随 着 互联 网 时 代 的 变迁 ，Office 的 设计 在 基本 逻辑 上 已 经 和 过 去 完全 不 同 。 简 单 来 说 ， 在 目前 强调 移动 和 云 计 算 的 互联 网 时 
代 ， 各 个 工作 平台 的 实时 衔接 以 及 用 户 与 用 户 之 间 的 协同 工作 交 得 更 加 重要 。 

Office 2016 是 Microsoft 公 司 继 Office 2013 后 推出 的 新 一 代办 公 软 件 ， 作 为 一 款 常用 的 集成 办 公 软 件 ， 它 具有 操作 方便 和 容易 
上 手 等 特点 ， 然 而 要 想 真 正 地 掌握 并 能 够 熟练 运用 它 来 解决 实际 工作 中 各 种 繁杂 的 问题 并 非 易 事 。 笔 者 根据 多 年 的 实践 经 验 ， 编 
写 了 本 书 ， 围 绕 Word、Excel、PowetPoint 三 大 组 件 在 办 公 和 领域 的 应 用 ， 针 对 办 公用 户 的 实际 需要 进行 讲解 ， 帮 助 读 者 快速 掌握 
Word、Excel、PowetPoint 三 大 组 件 在 文档 、 表 格 、 幻 灯 片 等 办 公 领 域 的 应 用 理论 知识 和 实用 操作 技巧 。 


本 书 内 容 


本 书 分 为 4 篇 20 章 ， 第 一 篇 为 Office 2016 基 础 篇 ， 包 括 第 1~3 章 ， 主 要 介绍 了 Office 2016 的 操作 界面 和 基本 操作 等 。 第 二 篇 
Word 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 4~9 章 ， 主 要 介绍 了 Word 文 本 的 输入 和 编辑 、 设 置 文字 和 段落 格式 、 在 Word 中 进行 图 文 混 排 、 使 用 表 
格 和 图 表 简 化 文档 中 的 数据 、 美 化 和 规范 化 文档 页 面 以 及 文档 的 审阅 与 打印 。 第 三 篇 为 Excel 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 10~15 章 ， 主 
要 介绍 了 Excel 2016 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 、 表 格 数据 编辑 与 表格 美化 、Excel 数 据 的 分 析 与 管理 、Excel 公 式 与 函数 的 运用 、 
日 常 办 公 中 图 表 的 使 用 以 及 工作 表 的 打印 、 共 享 与 安全 设置 。 第 四 篇 为 PowetPoint 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 16~20 章 ， 主 要 介绍 了 演 
示 文 稿 制作 基础 、 幻 灯 片 的 制作 、 调 整 幻 灯 片 的 风格 与 布局 、 幻 灯 片 的 交互 与 动画 以 及 幻灯 片 的 放映 与 输出 。 

本 书 特色 

: 图 文 结合 ， 通 俗 易 懂 。 本 书 在 讲解 过 程 中 配 以 大 量 截图 解说 ， 使 用 户 在 阅读 过 程 中 快速 掌握 所 讲 内 容 在 Word、Excel、 
PowerPoint 软 件 中 的 位 置 ， 更 加 容易 理解 所 述 知 识 。 即 使 从 未 使 用 过 Office 的 用 户 ， 也 可 以 快速 上 手 。 

实例 丰富 ， 实 践 性 强 。 本 书 在 讲解 中 配 以 大 量 实例 ， 使 用 户 可 以 边 阅读 边 操 作 ， 通 过 实例 让 用 户 掌 握 Word、Excel、 


PowerPoint 软 件 中 各 个 命令 的 使 用 方法 。 


.内容 充 实 ， 全 面 系统 。 本 书 壳 括 了 Wotd、Excel、PowetPoint 三 大 常用 组 件 ， 从 编辑 处 理 文档 的 Word、 处 理 表格 的 了 Excel 到 


制作 演示 文稿 的 PowerPoint， 对 这 三 大 组 件 的 强大 功能 进行 了 全 面 系统 的 讲解 。 
` 超 值 附 赠 : 书 中 所 有 素材 可 在 华章 网 站 (www.hzbook.com) 下 载 。 
读者 对 象 


Office 办 公 软 件 初学 者 ，; 


下 
qk 
=q 


' 912 FAE T Office B| FR, 4833 — 1 48 É 
' 各 大 中 专 院 校 的 在 校 学 生 和 相关 授课 教师 ; 
在 工作 中 需要 经 常 使 用 Office 进 行 办 公 的 各 行业 人 员 ; 


“ 企业 和 相关 单位 的 培训 班 学 员 。 


#— Ja Office 2016 基 础 篇 


. 1 ” 初 识 Office 2016 
. 第 2 章 Office 2016 的 操作 界面 


` 第 3 章 ”Office 文 档 的 基本 操作 


第 1 章 ” 初 识 Office 2016 


Office 2016 是 Microsoft 公 司 推出 的 Office 系 列 集成 办 公 软 件 的 最 新 版 本 。 与 Office 以 前 的 版 本 相 比 ，Office 2016 除 了 触 挖 版 本 
之 外 ， 它 还 维持 用 户 一 直 以 来 非常 熟悉 的 Office 操 作 体 验 ， 非 党 适合 配备 鼠标 键盘 的 计算 机 使 用 。Office 2016 在 各 种 功能 上 均 有 
很 大 的 改进 ， 使 用 户 的 操作 变 得 更 方便 、 更 快捷 。 


. Office 2016 0 -ÈZ 15 #p R, 
. Office => K 222F4F-22 
. Office 2016 新 功能 


. 使 用 Office 2016 自 带 帮 助 文件 


1.1 Office 201640925E 


要 使 用 Office 2016， 首 先 需 要 在 计算 机 中 正确 安装 该 软件 。 成 功 安 准 Office 2016 后 ， 束 可 以 使 用 其 中 的 Word、Excel、 


PowerPoint 等 组 件 。 


1.1.1 Office 2016 的 安装 


购买 Office 2016 安 装 光盘 或 者 在 网 上 下 载 Office 2016 安 装 软件 后 ， 就 可 以 对 Office 2016 进 行 安装 了 ， 下 面 介绍 安装 步 


步骤 1: 启动 Office 2016 安 六 程序 ， 打 开 “阅读 Microsoft 软 件 许 可 证 条 蒜 ” 对 话 杠 ， 勾 选 “ 我 接受 此 协议 的 条 蒜 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 开始 安装 ， 如 图 1-1 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 所 需 的 安 妆 ”对 话 框 ， 此 处 有 “立即 安 半 ”和 “ 目 定 义 ” 两 种 安 妆 方式 。 选 择 “ 立 即 安 委 ”系统 将 进行 
到 认 安 半 ， 选 择 “ 目 定义 ” 安 委 可 目 行 选择 安 委 组件 以 及 安 委 位 置 ， 此 处 单 击 “ 目 定义 ” 安 委 按 钮 ， 如 图 1-2 所 示 。 


阅读 Microsoft 软件 许可 证 条 款 


Ep 和 HRR, URTE Microsoft 软 舍 许 可 等 丈 ， 请 关 同 
窗口 以 隘 沿 安装 ，。 


请 注意 : FHH., RATAREA HERT EA R RRA R. 
Hag : 

|. PORTJA, HARRE EF e , 

-HPR MSDN SA., GARE AHAS MSDN HMH. 

E a E A T AE AB FPHE , MARAR, 
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图 1-1 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 








选择 所 需 的 安装 


请 在 店面 选择 姆 区 的 Microsott Visio FIRR 2016 2H, 








图 1-2 单 击 “ 自 定义 ”安装 按钮 


步骤 3: 打开 新 的 窗口 ， 列 表 中 列 出 了 所 有 可 安装 的 Office 组 件 和 工具 。 单 击 列表 中 的 按钮 ， 可 以 看 到 每 个 组 件 中 包含 的 程 
序 选项 。 单 击 候选 项 左 侧 的 [全 二 | 按钮 ， 可 弹出 一 个 菜单 ， 使 用 菜单 命令 可 设置 程序 组 件 安装 的 方式 ， 如 图 1-3 所 示 。 


步骤 4: 完成 好 安装 组 建 后 ， 切 换 至 “文件 位 置 ” 选 项 卡 ， 指 定 文件 安装 的 目录 ， 这 里 安装 程序 默认 的 安装 路 径 为 系统 磁盘 
的 C:\Program Files\Microsoft Office 文 件 夹 。 在 对 话 框 的 文本 框 中 输入 安装 路 径 ， 完 成 文件 安装 位 置 的 设置 ， 如 图 1-4 所 


小 \。 


提示 : 菜单 中 的 “从 本 机 运行 ”命令 表示 将 该 程序 安装 到 计算 机 中 ， 使 该 程序 能 够 从 本 地 计算 机 运行 ， 即 该 功能 可 用 。 菜 音 
De 即 该 功能 将 无 法 使 有 用。 另外， 对话 框 中 的 “所 需 驱 动 器 空间 总 大 小 ”指出 了 安装 所 有 选 
择 组 件 和 程序 后 所 需 的 磁盘 空间 大 小 ，“ 可 用 驱动 器 空间 ”指出 了 可 用 的 磁盘 空间 大 小 。 选 择 安 装 组 件 时 不 要 超过 磁盘 空间 大 


小 > T 否则 安装 将 会 失败 。 


步骤 ?: 切换 至 “用 尸 信息 ”选项 卡 ， 在 选项 卡 下 的 文本 框 中 输入 用 尸 信息 。 完 成 设置 后 单 击 “立即 安 涂 ”按钮 开始 程序 的 
安 半 ， 如 图 1-5 所 示 。 


步骤 6: 安装 程序 会 复制 程序 文件 人 天 指定 位 置 ， 并 设置 软件 的 运行 环境 ， 在 安 六 窗口 中 可 以 看 到 安装 进度 ， 如 图 1-6 所 示 。 
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图 1-3 ”选择 要 安装 的 组 件 
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选择 文件 位 置 j 


FESIS Microsoft Visio 专业 版 2016。 如 果 要 在 其 他 位 置 安装 此 产 
品 ， 请 单 击 “ 浏 览 "， 然 后 选择 位 置 。 
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图 1-4 设置 安装 位 置 
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图 1-5 单 击 “ 立 即 安装 ”按钮 
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步骤 7: 成 功 安装 ， 弹 出 安装 结束 的 提示 窗口 ， 如 图 1-7 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 该 窗口 ， 退 出 安装 程序 ， 完 成 Office 
2016 的 安装 。 











ER 


四 Office 


感谢 您 安装 Microsoft Office Professional Plus 2016, 要 开始 ， 请 打开 " 开 
始 " 荣 单 ， 并 转 到 您 的 Office 程序 。 
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图 1-7 成 功 安 装 


1.1.2 Office 201650? 


不 再 需要 使 用 Office 20160}, PBSA. AEA AEEA Ben RANER, KANERIEN 
文件 夹 内 的 相 天 配置 文件 完全 印 载 ， 不 再 占用 内 人 存 空间 。 下 面 介 绍 番 载 Office 2016 的 方法 。 


步骤 1: 单 击 Windows 泉 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 选择 “控制 面板 ”命令 ,打开 “控制 面板 ”窗口 。 在 窗口 中 单 击 “程序 
和 功能 ”图 标 ， 如 图 1-8 所 示 。 


步骤 2: 打开 “程序 和 功能 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 Microsoft Office 专 业 版 2016” 选 项， 然后 右 击 该 项 ， 单 击 “ 氏 
载 ” 选 项 ， 如 图 1-9 所 示 。 局 动 Office 2016 乞 载 向 导 ， 提 示 是 否 删 除 程 序 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 开始 执行 Office 2016 的 印 载 
操作 。 


调整 计算 机 的 设置 
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图 1-8 单 击 “ 程 序 和 功能 ”图 标 
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图 1-9 ŽE HR 选项 


1.2 Office 三 大 组 件 介 绍 


Office 2016 是 一 蒜 集 成 自动 化 办 公 软 件 ， 不 仪 包括 了 诸多 的 客户 疡 软件 ， 还 有 强大 的 服务 器 软件 ， 同 时 包括 了 相关 的 服 
务 、 技 术 和 工具 。 使 用 Office 2016， 不 同 的 企业 均 可 以 构建 属于 自己 的 核心 信息 平台 ， 实 现 协同 工作 、 企 业内 容 管理 以 及 商务 
智能 。 作 为 一 蒜 集成 软件 ，Office 2016 由 各 种 功能 组 件 构成 ， 包 括 Word 2016. Excel 2016 和 PowerPoint 2016 等 ， 下 面 将 对 


了 这些 组 件 进行 向 单 介绍 。 
1.2.1 Word 介绍 
Word 是 微软 公司 开发 的 一 款 文字 处 理 器 应 用 程序 。 作 为 Office 套 件 的 核心 程序 ，Word 提 供 了 许多 易于 使 用 的 文档 创建 工 


具 ， 同 时 也 提供 了 丰 昌 的 功能 集 供 创建 复杂 的 文档 使 用 。 哪 怕 只 使 用 Word 进 行 一 些 简单 的 文本 格式 化 或 图 片 处 理 ， 也 可 以 使 简 
单 的 文档 变 得 比 只 使 用 纯 文本 更 具 吸 引力 。Word 界 面 如 图 1-10 所 示 。 
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图 1-10 Word jk ú 


1.2.2 ” Excel 介绍 


Excel 是 微软 办 公 套 闭 软 件 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 它 可 以 进行 各 种 数据 的 处 理 、 统 计 分 析 和 辅助 决策 操作 ， 广 泛 地 应 用 于 管 
理 、 统 计 财经 、 金 融 等 众多 领域 。Excel 界 面 如 图 1-11 所 示 。 


EF SJEF ~ Q: š 
HEL 





Sheet | © C O 
HO -— N 100% 





图 1-11 ExceljE 92 


Exce| 是 一 秋 处 理 效 据 的 办 公 软 件 。 用 户 可 以 使 用 Excel 创 建 工作 清 (电子 表格 集合 ) 并 设置 工作 簿 格式 ， 以 便 分 析 数 据 和 做 
出 更 明智 的 业务 决策 。 特 别 是 用 己 可 以 使 用 Excel 跟 中 数据 ， 生 成 数据 分 析 模 型 编写 公式 以 对 数据 进行 计算 ， 以 多 种 方式 透视 
数据 ， 并 以 各 种 具有 专业 外 观 的 图 表 来 显示 数据 。Excel 的 一 般 用 途 包 括 会 计 专 用 、 预 算 、 账 单 和 销售 、 报 表 、 计 划 跟 跃 、 使 用 
日 历 等 。 


1.2.3 PowerPoint 介绍 


PowerPoint 是 微软 公司 开发 的 一 款 演示 文稿 软件 ， 简 称 为 PPT。 用 户 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 ， 也 可 以 将 演示 
文稿 打印 出 来 ， 制 作成 胶片 ， 以 便 应 用 到 更 广泛 的 领域 中 。 利 用 PowerPoint 不 仅 可 以 创建 演示 文稿 ， 还 可 以 在 互联 网 上 召开 远 
程 会 议 或 在 网 上 给 观众 展示 演示 文稿 。 演 示 文 稿 中 的 每 一 页 叫 幻 灯 片 ， 每 张 幻 灯 片 都 是 演示 文稿 中 既 相互 独立 又 相互 联系 的 内 
容 。PowerPoint 界 面 如 图 1-12 所 示 。 
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图 1-12 PowertPoint 界 面 


一 套 完 整 的 PPT 文 件 一 般 包括 片头 动画 、PPT 封 面 、 前 言 、 目 录 、 过 渡 页 、 图 表 页 、 图 片 页 、 文 字 页 、 封 底 、 睛 尾 动画 等 ; 
所 采用 的 素材 有 文字 、 图 片 、 图 表 、 有 动画、 声音、 影片 等 。PPT 正 成 为 人 们 工作 生活 的 重要 组 成 部 分 ， 广 泛 用 于 工作 汇报 、 企 业 
宣传 、 产 品 推介 、 婚 礼 庆 典 、 项 目 竞 标 、 管 理 和 咨询 等 领域 。 


1.3 Office 2016 新 功能 


相 比 于 Office 2013, Office 2016 增 加 了 以 下 新 功能 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 进 行 介 绍 。 
1. 协 同 工 作 的 功能 


Office 2016 新 加 入 了 协同 工作 的 功能 ， 只 要 通过 共享 功能 选项 友 出 邀请 ， 融 可 以 让 其 他 使 用 者 一 同 编辑 文件 ， 而 且 每 个 使 
用 者 编辑 过 的 地 方 ， 也 会 出 现 提示 ， 让 所 有 人 都 可 以 看 到 哪些 段落 被 编辑 过 。 对 于 需要 合作 编辑 的 文档 ， 这 项 功能 非常 实用 。 


2. 搜 索 框 的 功能 


打开 Word 2016， 在 界面 石上 方 ， 可 以 看 到 有 一 个 搜索 框 ， 在 搜索 框 中 输入 想 要 搜索 的 内 容 ， 搜 索 框 会 给 出 相 天 命令 ， 这 
些 都 是 标准 的 Office 命 令 ， 直 接 单 击 即 可 执行 该 命令 。 对 于 使 用 Office 不 熟练 的 用 尸 来 说， 将 会 方便 很 多 。 例 如 搜索 “段落” 可 
以 看 出 Office 给 出 的 段 藻 相关 命令 ， 如 果 要 进行 段 藻 设置 则 早 击 “段落 设置 ”选项 ， 这 时 会 弹出 “ 段 深 ”对 话 框 ， 可 以 对 段 党 进 
行 设置 ， 非 党 万 便 ， 如 图 1-13 所 示 。 
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图 1-13 ”段落 设置 
3. 云 模块 与 Office 融 为 一 体 的 功能 


Office 2016 中 云 模块 已 经 很 好 地 与 Office 融 为 一 体 。 用 户 可 以 指定 云 作 为 默认 存储 路 径 ， 也 可 以 继续 使 用 本 地 硬盘 储存 。 
值得 注意 的 是 ， 由 于 “ 云 ” 同 时 也 是 Windows 10 的 主要 功能 之 一 ， 因 此 Office 2016 实 际 上 为 用 户 打造 了 一 个 开放 的 文档 处 理 
平台 ， 通 过 手机 、iPad 或 是 其 他 客户 端 ， 用 户 即 可 随时 存 取 刚刚 存放 到 云端 上 的 文件 ， 如 图 1-14 所 示 。 
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图 1-14 选择 云 作为 存储 路 径 
4. “应 用 程序 ”标签 的 功能 


插入 菜单 增加 了 一 个 “应 用 程序 ”标签 ， 里 面包 含 “ 应 用 商店 ” “我 的 应 用 ”两 个 按钮 。 这 里 主要 是 微软 和 第 三 方 开 友 者 开 
发 的 一 些 应 用 APP， 类 似 于 浏览 器 扩展 ， 主 要 是 为 Office 提 供 一 些 扩充 性 功能 。 比 如 用 户 可 以 下 载 一 蒜 检 查 器 ， 帮 助 检查 文档 的 


断 字 或 语法 问题 等 。 


Ee - Word 


a 


F J| SmartArt gz | M mE - 国 - [# + T~ 
<. Mi 口 页 类- 4-0 RS 
[z] 页 码 - . =-0- Hss 








aá $S Oire IMAR ERM 





第 1 页 , 共 16 页 497043 中文 ([ 中 国 ) 


图 1-15 “应 用 程序 标签 


1⁄4 (Office 2016 自 带 帮助 文件 


使 用 Office 2016 时 往往 会 遇 到 这 样 或 那样 的 问题 ， 尤 其 对 新 手 来 说 更 是 如 此 。 比 如 找 不 到 命令 按钮 的 位 置 ， 不 确定 某 个 效 
果 使 用 什么 方法 来 实现 ， 有 时 可 能 根本 不 知道 功能 区 中 某 个 按钮 的 功能 是 什么 。 此 时 ， 可 以 使 用 Office 2016 的 帮助 服务 来 对 查 
询 遇 到 的 问题 。Office 2016 提 供 了 强大 而 局 效 的 帮助 服务 ， 用 户 可 以 在 学 习 和 使 用 软件 的 过 程 中 ， 随 时 对 疑难 问题 进行 查询 。 
下 面 介绍 使 用 Office 2016 帮 助 服务 的 方法 。 


步骤 1: 启动 Office 2016， 按 “F1” 键 或 者 单 击 程序 窗口 右上 角 的 “Microsoft Office 帮 助 ”按钮 , ? 即 可 打开 相应 组 件 的 
帮助 文档 窗口 ， 如 图 1-16 所 示 。 


步骤 2: 相 比 于 Office 2013, Office 2016 帮 助 文档 中 给 出 了 准确 的 命令 。 当 用 户 需要 查询 某 方面 的 内 容 时 ， 只 需 单 击 该 命 
令 即 可 ， 此 处 单 击 “ 使 用 模板 创建 新 文档 ”命令 ， 如 图 1-17 所 示 。 
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图 1-17 单 击 “使 用 模板 创建 新 文档 ”命令 
步骤 3: 可 以 看 到 ， 帮 助 文 档 给 出 了 “使 用 模板 创建 新 文档 ”的 详细 步 又， 如 图 1-18 所 示 。 


步骤 4: 在 “Word 2016 帮 助 ” 窗 口中 的 “入 | 门 ” 栏 中 给 出 了 Word 常 用 的 操作 说 明 ， 单 击 这 些 操作 链接 能 够 打开 对 应 的 帮 
助 说明 。 如 这 里 单 击 “Word 2016 中 的 新 增 功 能 ” 缩 哎 图 将 能 够 查看 Word 2016 的 新 增 功能 ， 如 图 1-19 所 示 。 
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套 和 版式 信息 的 工作 。 和 而且， 由 于 Word 会 将 竺 肌 人 做 的 更 改 保存 浊 新 
六 档 而 不 是 模板 ， 因 此 你 可 将 该 模板 用 于 不 受 限 制 的 文档 .。 
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图 1-18 “使 用 模板 创建 新 文档 ”的 详细 步骤 
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图 1-19 ”常用 的 操作 说 明 


步骤 5: Œ “Word 2016 帮 助 ”窗口 的 搜索 框 中 输入 需要 查询 的 关键 字 后 单 击 “搜索 ”按钮 ， 窗 口中 将 列 出 与 之 有 关 的 搜索 
结果 ， 单 击 需 要 查询 的 内 容 即 可 ， 如 图 1-20 所 示 。 
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图 1.20 在 搜索 框 中 查询 
第 2 章 Office 2016 的 操作 界面 


Office 2016 与 Office 2013 界 面 布局 颇 为 相似 ， 都 是 采用 功能 区 的 用 户 界 面 模式 。 这 种 界面 模式 界面 简洁 明快 ， 用 户 操 作 起 来 
也 简单 快捷 ， 本 章 将 对 功能 区 的 界面 布局 、 功 能 区 的 设置 以 及 快速 访问 工具 栏 的 设置 进行 
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. 了 解 Office 2016 的 功能 区 
` 功能 区 设置 


` 设置 快速 访问 工具 栏 


21 了 解 Office 2016 的 功能 区 


Office 功 能 区 旨 在 帮 用 户 快速 找到 各 个 操作 命令 ， 使 任务 完成 的 更 加 轻松 、 快 捷 和 高 效 。 下 面 以 Word 2016 为 例 对 Office 
2016 操 作 功能 区 的 构成 进行 介绍 。 


2.1.1 认识 Office 2016 的 功能 区 


功能 区 位 于 Office 屏 幕 项 端的 带 状 区 域 ， 它 包含 了 用 户 使 用 Office 程 序 时 需要 的 所 有 功能 。 例 如 Word 2016 有 开始 、 插 入 、 
设计 、 布 局 、 引 用 、 邮 件 、 审 阅 、 视 图 8 个 功能 区 。 


1.“ 开 始 ” 功 能 区 


“开始 ”功能 区 中 包括 剪贴 板 、 字 体 、 段 藻 、 样 式 和 编辑 五 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 对 Word 2016 文 档 进行 文字 编辑 和 格 
式 设置 ， 是 用 尸 最 弟 用 的 功能 区 ， 如 图 2-1 所 示 。 
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2.“ 插 入 ”功能 区 


“插入 ”功能 区 包括 页 面 、 表 格 、 插 图 、 应 用 程序 、 媒 体 、 链 接 、 批 注 、 页 眉 和 页 脚 、 文 本 和 符号 十 个 组 ， 主 要 用 于 在 
Word 2016 文 档 中 插入 各 种 元 素 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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3.“ 设 计 ” 功 能 区 


“设计 ”功能 区 包括 文档 格式 和 页 面 背 景 两 个 组 ， 主 要 用 于 Word 2016 文 档 的 格式 以 及 背景 设置 ， 如 图 2-3 所 示 。 
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4.“ 布 局 ”功能 区 


“布局 ”功能 区 包括 页 面 设 置 、 稿 纸 、 段 洲 和 排列 四 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设置 Word 2016 文 档 页 面 样式 ， 如 图 2-4 所 
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5.“ 引 用 ”功能 区 


“引用 ”功能 区 包括 目录 、 脚 注 、 引 文 与 书目 、 题 注 、 索 引 和 引文 目录 入 个 组 ， 主 要 用 于 实现 在 Word 2016 文 档 中 插入 目 
录 等 比较 高 级 的 功能 ， 如 图 2-5 所 示 。 
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6.“ 邮 件 ”功能 区 


“邮件 ”功能 区 包括 创建 、 开 始 邮件 合并 、 编 写 和 插入 域 、 预 多 结果 和 完成 五 个 组 ， 该 功能 区 的 作用 比较 专 一 ， 专 门 用 于 在 
Word 2016 文 档 中 进行 邮件 合并 方面 的 操作 ， 如 图 2-6 所 示 。 
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7.“ 审 阅 ” 功 能 区 


“审阅 ”功能 区 包括 校对 、 语 言 、 中 文 简 繁 转换 、 批 注 、 修 订 、 更 改 、 比 较 和 保护 八 个 组 ， 主 要 用 于 对 Word 2016 文 档 进 
行 校对 和 修订 等 操作 ， 适 用 于 多 人 协作 处 理 Word 2016 长 文档 ， 如 图 2-7 所 示 。 
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图 2-7 “审阅 ”功能 区 


“视图 ”功能 区 包括 文档 视图 、 显 示 、 显 示 比 例 、 窗 口 和 安 五 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设置 Word 2016 操 作 窗 口 的 视图 类 
型 ， 以 方便 操作 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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2.1.2 BA "XIF PIF 


在 Word 2016 中 ，“ 文 件 ” 按 钮 位 于 Word 2016 文 档 窗口 的 左上 角 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 可 以 打开 “文件 ”窗口 ， 其 中 包 
Ja “SEA “新 建 ” “打开 ” “保存 ” “另存 为 ”“ 打 印 ” “共享 ”“ 导 出 ” “关闭 ” “账户 ”和 “选项 ”选项 卡 ， 如 图 2-9 所 
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图 2-9 “文件 ” 选项 卡 


“文件 ”选项 卡 分 为 3 个 区 域 。 左 侧 区 域 为 命令 选项 区 ， 该 区 域 列 出 了 与 文档 有 关 的 操作 命令 选项 。 在 这 个 区 域 选择 某 个 选 


项 后 ， 中 间 区 域 将 显示 该 类 命令 选项 的 可 用 命令 按钮 。 在 中 间 区 域 选择 某 个 命令 选项 后 ， 石 侧 区 域 将 显示 其 下 级 命令 按钮 或 操作 


选项 。 同 时 ， 右 侧 区 域 也 可 以 显示 与 文 要 有 关 的 信息 ， 如 文档 属性 信息 、 打 印 预览 或 预览 模板 文档 内 容 等 。 
213 码 看 快速 访问 工具 栏 


默认 状态 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 程序 主 界面 的 左上 角 ， 如 图 2-10 所 示 。 快 速 访问 工具 栏 中 包含 了 一 组 独立 的 命令 按钮 ， 
使 用 这 些 按钮 ， 操 作者 能 够 快速 实现 某 些 操 作 。 























图 2-10 ”快速 访问 工具 栏 


214 ”查看 标题 栏 和 状态 柱 


标题 栏 和 状态 栏 是 Windows 操 作 系 统 下 应 用 程序 界面 必 备 的 组 成 部 分 ， 在 Office 2016 中 仍 得 以 保留 。 


标题 栏 位 于 程序 界面 的 顶端 ， 用 于 显示 当前 应 用 程序 的 名 称 和 正在 编辑 的 演示 文稿 名 称 。 标 题 栏 右 侧 有 4 个 控制 按钮 ， 最 左 
侧 按 钮 为 功能 区 显示 选项 ， 后 面 3 个 按钮 用 来 实现 程序 窗口 的 最 小 化 、 最 大 化 (或 还 原 ) 和 关闭 操作 ， 如 图 2-11 所 示 。 


状态 栏 位 于 Office 2016 应 用 程序 窗口 的 最 底部 ， 通 常会 显示 页 码 以 及 字数 统计 等 ， 如 图 2-12 所 示 。 
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图 2-11 主 界 面 中 的 标题 栏 
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图 2-12 Office 2016 的 状态 栏 


日 处 单 击 鼠 标 右 键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 目 己 需要 显示 的 状态 ， 比 如 选 


， 前 面 有 对 钧 的 状态 丈 会 显示 在 状态 栏 中 ， 如 图 2-13 所 示 。 返 回 Word 中 ， 融 可 以 看 到 状态 栏 中 显示 出 了 行 号 ， 如 图 
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图 2-13 ”选择 
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22 功能 区 设置 


在 Office 2016 窗 口中 ， 上 方 看 起 来 像 菜单 的 名 称 其 实 是 功能 区 的 名 称 。 单 击 这 些 名 称 时 并 不 会 打开 菜单 ， 而 是 切换 到 与 之 
相对 应 的 功能 区 面板 。 每 个 功能 区 根据 功能 的 不 同 又 分 为 若干 个 组 ， 最 常用 的 命令 放 到 了 用 户 最 容易 看 到 且 最 醒目 的 位 置 ， 使 操 
作 更 为 方便 。 

2.2.1 设置 功能 区 提示 


Office 2016 为 用 户 提供 了 屏幕 提示 功能 ， 可 以 方便 用 尸 在 使 用 时 得 看 功能 区 中 各 个 按钮 的 功能 。 将 鼠标 放置 于 功能 区 的 某 
个 按钮 上 ， 即 可 显示 该 按钮 的 有 关 操 作 信息 ， 包 括 按 钮 名 称 、 快 捷 键 和 功能 介绍 等 内 容 。 这 个 屏幕 提示 可 以 设置 其 显示 或 隐藏 ， 
下 面 以 Word 2016 为 例 介 绍 详细 操作 方法 。 


步骤 1: 将 鼠标 放置 于 功能 区 的 某 个 按钮 上 ， 即 可 看 到 功能 提示 信息 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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步骤 2: 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 
屏幕 提示 中 显示 功能 况 明 ”选项 ， 如 图 2-16 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 取消 屏幕 提示 中 的 显示 功能 识 明 ， 此 时 将 鼠标 放置 于 
功能 区 按钮 上 时 ， 只 会 显示 按钮 名 称 和 快捷 键 ， 如 图 2-17 所 示 。 
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图 2-16 “Word 选 项 ”对 话 框 
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图 2-17 不 再 显示 功能 说 明 


步骤 3: 人 在 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 ， 如 图 2-18 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 功 能 区 按钮 
的 屏幕 提示 功能 将 被 取消 ， 如 图 2-19 所 示 。 
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图 2-18 选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 
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图 2-19 ”屏幕 提示 功能 被 取消 
22.2 ” 自 定 义 功能 区 


目 定 义 功 能 区 是 指 对 功能 区 的 选项 下 、 组 和 命令 按钮 进行 目 行 定义 、 添 加 或 删除 。 通 过 和 目 定义 功能 区 ， 用 户 可 以 在 用 户 界 面 
增加 新 的 选项 卡 与 功能 组 ， 将 上 自己 弟 用 的 一 些 功 能 命令 放 在 一 个 选项 卡 或 组 中 集中 管理 。 下 面 以 Word 2016 目 定义 功能 区 为 例 


进行 介绍 。 


步骤 1: 打开 Word 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 。 在 窗口 元 侧 栏 单 击 “ 目 定 
义 功 能 区 ”选项 ， 如 果 要 新 建功 能 组 ， 首 先 企 “ 目 定 义 功能 区 ”人 列表 框 中 选择 功能 区 的 位 置 ， 如 选择 “插入 ”选项 卡 ， 然 后 单 
击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ,创建 一 个 新 的 目 定 义 选 项 卡 ， 如 图 2-20 所 示 。 


步骤 2: 选中 新 建 的 目 定 义 选项 卡 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 打 开 “ 重 命名 ”对 话 框 后 ， 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 选项 卡 
的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-21 所 示 。 


步 又 3: 鼠标 右键 单 击 “ 新 建 组 (AEX) ”选项 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”选项 ， 如 图 2-22 所 示 。 打 开 “ 重 命 
名 ”对 话 框 ,在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 组 的 名 称 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-23 所 示 。 
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图 2-20 创建 自 定义 选项 卡 
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图 2-21 


重 命名 选项 卡 


白 证 “功能 区 [B00 








区 | 书法 





图 2-22 单 击 “ 重 命名 ”选项 
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步骤 4: 向 目 定 义 的 功能 组 中 添加 命令 。 
列表 框 中 会 显示 不 在 功能 区 的 命令 ， 选 择 需要 的 命令 ， 
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图 2-23 ”输入 新 建 组 的 名 称 


在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 " 
单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 将 改 命令 添加 到 石 侧 的 目 定 义 组 中 ， 如 图 2-24 所 
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图 2-24 ”添加 命令 


步骤 5: 按照 同样 的 方法 添加 其 他 命令 ， 添 加 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 添加 成 功 。 此 时 返回 Word 2016 即 可 看 到 新 添加 
的 功能 组 “我 的 工具 ”， 单 击 “ 我 的 工具 ”， 可 看 到 “常用 工具 ”组 中 添加 的 所 有 命令 ， 如 图 2-25 所 示 。 





图 2-25 ”查看 新 添加 的 功能 组 


22.3 ”在 其 他 计算 机 上 使 用 与 当前 计算 机 相同 的 功能 区 设置 


设置 功能 区 ， 使 其 布局 符合 目 己 的 操作 习惯 ， 这 将 能 够 有 效 地 提高 操作 效率 。Office 2016 人 允许 用 户 将 功能 区 和 快速 访问 工 
具 栏 的 配置 以 文件 的 形式 导出 ， 当 在 其 他 计算 机 上 使 用 Office 时 ， 只 要 将 这 个 配置 文件 导入 ， 即 可 获得 与 目 己 操 作 习惯 一 致 的 操 
作 界 面 。 下 面 以 Word 2016 的 操作 为 例 来 介绍 保 仓 界面 布局 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 完成 功能 区 的 目 定 义 后 ， 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 。 在 获得 的 下 拉 列 表 中 选择 “导出 
所 有 目 定 义 设置 ”命令 ， 如 图 2-26 所 示 。 
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图 2-26 选择 “导出 所 有 自 定义 设置 ”命令 


步骤 2: 打开 “保存 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 选择 文件 保存 的 文件 来， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 。 完 成 设置 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 文件 ， 如 图 2-27 所 示 。 此 时 ， 当 前 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 的 设置 将 保存 在 这 个 配置 文件 中 ， 在 其 他 计算 
机 上 只 需要 导入 该 配置 文件 ， 即 可 获得 相同 的 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 。 
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图 2-27 保存 文件 


224 隐藏 或 显示 功能 区 


为 了 查阅 时 能 够 一 目 了 然 ， 并 使 Office 界 面 显示 更 多 文档 内 容 ， 可 根据 个 人 需要 将 Office 界 面 上 方 的 功能 区 和 命令 暂时 隐 
藏 ， 万 便 对 Office 文 档 的 查阅 。 下 面 以 Word 2016 为 例 来 详细 介绍 隐藏 或 显示 功能 区 和 命令 的 几 种 方法 。 


方法 一 : Word 2016 为 快速 实现 功能 区 的 最 小 化 提供 了 一 个 “ 折 革 功能 区 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 即 可 将 功能 区 隐藏 起 来 ， 
如 图 2-28 所 示 。 若 要 再 次 显示 功能 区 ， 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 选择 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 即 可 
将 功能 区 再 次 显示 出 来 ， 如 图 2-29 所 示 。 
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图 2-29 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”按钮 


万 法 二 : 妇 标 右键 单 击 功能 区 中 的 任意 一 个 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 折 蔷 功能 区 ”命令 ， 即 可 将 功能 区 隐藏 起 来 ， 
如 图 2-30 所 示 。 和 大 要 再 次 显示 功能 区 ， 右 键 单 击 功能 区 中 的 任意 一 个 标 等 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 折 寺 功 能 区 ”选项 ， 取 
消 其 前 面 的 “V” 标 志 ， 功 能 区 即 可 重新 显示 ， 如 图 2-31 所 示 。 
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图 2-31 重新 显示 功能 区 


23 ”设置 快速 功 问 工具 位 


Office 2016 的 快速 访问 工具 栏 位 于 程序 主 界面 标 题 栏 左 侧 的 区 域 ， 该 区 域 可 以 放置 一 些 弟 用 的 操作 命令 按钮 。 下 面 以 
Word 2016 为 例 来 详细 介绍 快速 访问 工具 栏 的 设置 。 


2.3.1 ”增删 快速 访问 工具 栏 快捷 按钮 


为 方便 用 尸 的 操作 ， 用 尸 可 以 将 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 柱 以 方便 使 用 ， 并 将 不 需要 的 按钮 删除 。 下 面 来 详细 介绍 在 快 
速 访问 工具 栏 中 增删 命令 按钮 的 方法 。 


1 .添加 命令 到 快速 访问 工具 栏 
具体 方法 如 下 : 


方法 一 : 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 图 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 即 可 将 该 命令 
添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 图 2-32 所 示 。 
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图 2-32 ”选择 需要 添加 的 命令 


万 法 二 : 在 功能 区 中 右键 单 击 要 添加 到 功能 区 中 的 合 令 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”选项 ， 即 可 将 
该 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 图 2-33 所 示 。 
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图 2-33 ”将 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 
2. 删 除 快 速 访问 工具 栏 中 的 命令 
具体 万 法 如 下 : 


在 快速 访问 工具 栏 中 右键 单 击 要 删除 的 合 令 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 删除 ”选项 ， 即 可 将 该 命令 从 快 
速 访问 工具 柱 删 除 ， 如 图 2-34 所 示 。 
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图 2-34 ”从 快速 访问 工具 栏 删除 命 


他 


2.3.2 ”批量 增删 快速 访问 工具 栏 快捷 按钮 


上 面 介绍 了 同 快速 访问 工具 栏 中 添加 /删除 单个 命令 的 万 法 ,但 是 当 想 要 湛 加 /删除 多 个 命令 时 ， 一 个 个 添加 会 很 奈 
烦 ，Office 也 为 用 尸 提 供 了 一 次 性 向 快速 访问 工具 栏 中 添加 /删除 多 个 命令 的 万 法 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 向 快速 访问 工具 
栏 中 批量 添加 和 删除 命令 按钮 的 操作 方法 。 


步骤 1: 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 国 ， 在 菜单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 如 图 2-35 所 


个 \。 
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图 2-35 ”选择 “其 他 命令 ”选项 


步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 窗口 左 侧 的 快速 访问 工具 栏 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 中 选择 需要 添加 的 
命令 后 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 将 该 命令 添加 到 “上 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 ， 如 图 2-36 所 示 。 需 要 的 命令 按钮 添加 完成 


/从 


后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 它们 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 
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图 2-36 “添加 命令 


步骤 3: 要 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 时 ， 在 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 中 选择 不 需要 的 命令 按钮 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 
钮 即 可 将 这 尝 命 令 从 列表 中 删除 ， 如 图 2-37 所 示 。 曲 击 “确定 ”按钮 ， 这 些 从 列表 中 删除 的 命令 按钮 也 将 从 快速 访问 工具 栏 中 
消失 。 
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图 2-37 删除 命令 


23.3 ”调整 快速 访问 工具 栏 中 合 令 的 顺序 


打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 中 选择 某 个 命令 按钮 ， 单 击 列表 框 右 侧 的 “上 移 ” 按钮 
或 “下 移 ” 按钮 ， 可 以 改变 命令 按钮 在 列表 中 的 位 置 ， 如 图 2-38 所 示 。 完 成 设置 后 ， 按 钮 在 快速 访问 工具 栏 中 的 位 置 也 将 随 之 
改变 。 这 里 ， 快 速 访问 工具 栏 中 的 按钮 会 按照 列表 中 由 上 到 下 的 顺序 从 左 向 右 排 多 ， 如 图 2-39 所 示 。 
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图 2-38 更改 命 令 按 钮 在 列表 中 的 位 置 
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图 2-39 ”按钮 排列 顺序 发 生 改 变 


234 改变 快速 访问 工具 栏 的 位 置 


Office 2016 快 速 访 问 工 具 栏 默 认 位 置 在 功能 区 上 方 ， 为 了 方便 用 户 操 作 ，Office 2016 人 允许 用 户 更 改 快速 访问 工具 栏 在 主 界 
面 中 的 位 置 ， 将 快速 访问 工具 栏 放 在 功能 区 下 方 。 下 面 介绍 详细 操作 步骤 。 


步骤 1: 在 程序 窗口 中 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “在 功能 区 下 方 显示 ”选项 ， 如 图 2-40 所 


Y 


示 ， 即 可 将 快速 访问 工具 栏 放 置 到 功能 区 的 下 方 ， 如 图 2-41 所 示 。 


步骤 2: 快速 访问 工具 栏 位 于 功能 区 下 方 时 ， 在 程序 窗口 中 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 选择 “在 
功能 区 上 方 显示 ”选项 ， 如 图 2-42 所 示 。 此 时 ， 快 速 访问 工具 栏 将 被 重新 放置 到 功能 区 的 上 方 。 
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图 2-40 ”选择 “在 功能 区 下 方 显示 ”命令 


文档 1 - Word Preview (试用 版 ) 
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图 2-41 快速 访问 工具 栏 移 至 功能 区 下 方 
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第 3 章 ”Office 文 档 的 基本 操作 


Office 2016 常 用 的 应 用 程序 包括 Word、Excel、PowerPoint 等 ， 其 界面 都 大 同 小 异 ， 很 多 功能 都 相同 ， 例 如 文档 的 启动 与 退 
出 、 文 档 的 保存 和 等。 本章 将 以 Word 2016 为 例 来 介绍 Office 2016 文 档 基 本 操作 的 方法 与 技巧 。 


- 新 建 Office 2016 文 档 
. 打开 Office 2016 文 档 
“了解 文 档 的 属性 

` 文档 的 保存 

“ 文档 的 格式 转换 


. 文档 窗口 的 操作 


3.1 新 建 Office 2016 文 档 


在 使 用 Office 办 公 时 ， 首 先 要 新 建 Office 文 档 。 在 Office 2016 的 各 个 组 件 中 ， 新 建 Office 文 档 的 方式 都 是 相同 的 。 下 面 以 
Word 2016 为 例 介绍 创建 文档 的 方法 。 


3.1.1 新建 空 日 文档 


要 使 用 Word 2016 对 文档 进行 编辑 操作 ， 融 要 和 学 会 如 何 新 建文 档 ， 下 面 介绍 几 种 创建 空 日 文档 的 方法 。 


方法 一 : 人 在昌 面 上 创建 Office 文 档 。 在 计算 机 票面 上 右键 单 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 依次 单 击 “ 新 建 ”| "Microsoft 
Word Document” 选 项 ， 如 图 3-1 所 示 。 此 时 可 在 桌面 上 看 到 新 建 的 Word 文 档 ， 如 图 3-2 所 示 。 双 击 文档 图 标 可 局 动 Word 
2016 打 开 访 文档， 并 对 文档 进行 编辑 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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图 3-1 新建 Word 文 档 





图 3-2 Word 文档 创建 成 功 
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图 3-3 ”打开 文 档 


方法 二 : 在 文件 夹 中 创建 Office 文 档 。 打 开 计 算 机 窗口 ， 选 择 需 要 创建 Office 文 档 的 文件 夹 后 在 空白 处 右键 单 击 鼠 标 ， 在 阐 
出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 “新 建 ”|“Microsoft Word Document” 选项， 如 图 3-4 所 示 。 此 时 ， 在 选择 的 文件 夹 中 将 会 创建 一 
个 空白 的 Word 文 档 ， 为 该 文档 重 命名 后 ， 双 击 该 文档 就 可 以 启动 Word 2016 对 该 文档 进行 编辑 处 理 了 ， 如 图 3-5 所 示 。 


方法 三 : 局 动 Word 2016 后 ， 在 开始 界面 中 单 击 “ 空 日 文档 ” 即 可 新 建 Word 文 档 ， 如 图 3-6 所 示 。 
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图 3-4 ”新 建 Word 文 档 
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图 3-5 ”Word 文档 创建 成 功 
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图 3-6 ”新 建 Word 文 档 


3.1.2 ”使 用 模板 创建 文档 


在 启动 了 Office 2016 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 创建 新 文档 。 此 时 ， 用 户 也 可 以 选择 Office 的 设计 模板 来 创建 文档 。 下 面 介绍 
具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word2016 后 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 新 建 ”选项 ， 选 择 需 要 的 模板 。 此 处 单 击 “ 报 表 设 计 ” 图 标 ， 如 图 3-7 所 
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图 3-7 单 击 “报表 设计 图 标 


步 又 2: 打开 “报表 设计 ”模板 的 说 明 ， 如 确认 要 根据 该 模板 创建 新 文档 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 
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图 3-8 单 击 “创建 ”按钮 


步骤 3: Office 将 创建 一 个 具有 报表 设计 基本 格式 的 新 文档 ， 如 图 3-9 所 示 。 
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图 3-9 ”创建 一 个 指定 格式 的 文档 


提示 : 如 果 用 户 需要 创建 的 新 文档 模板 在 Word 2016 中 未 找到 ， 可 以 通过 联机 搜索 功能 在 互联 网 上 寻找 并 下 载 模板 。 


3.2 打开 Office 2016 文 档 


在 对 Office 文 件 进 行 编辑 之 前 ， 需 要 先 打 开 程 序 ， 然 后 才能 进行 录入 或 修改 ，Office 2016 可 以 使 用 多 种 方法 打开 文档 ， 本 
证 将 以 Word 2016 为 例 介绍 打开 Office 文 档 的 几 种 方法 。 


3.2.1 在 计算 机 中 打开 文档 

如 果 知 道 文档 在 计算 机 中 存储 的 位 置 ， 在 局 动 Office 2016 应 用 程序 后 ， 可 通过 “打开 ”对 话 框 进入 存储 位 置 打 开 Office 文 
档 ， 下 面 介绍 打开 文档 的 方法 。 

步骤 1: 局 动 Word 2016,， 依次 单 击 “文件 ”|“ 打 开 ” 选 项 。 在 “打开 ”页 面 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 或 单 击 “浏览 ”选项 ， 
如 图 3-10 所 示 。 
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图 3-10 “双击 “这 台电 脑 ” 选 项 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 定 要 打开 的 文档 后 单 击 “打开 ”按钮 ， 即 可 将 文档 打开 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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图 3-11 “打开 ”对 话 框 


3.2.2 ”快速 打开 常用 文档 


Office 2016 会 记录 最 近 打 开 过 的 文件 ， 用 尸 可 以 直接 在 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 选择 打开 过 的 文件 将 其 快速 打开 。 同 
时 ， 对 于 列表 中 列 出 的 最 近 使 用 文档 的 数目 ，Office 也 可 以 通过 “选项 ”对 话 框 进行 设置 。 下 面 以 Word 2016 为 例 来 介绍 快速 
打开 常用 文档 的 万 法 。 


步 又 1: 局 动 Word 2016， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “打开 ”选项 。 在 “打开 ”页 面 选择 “最近 ” 选 项 ， 右 侧 将 给 出 “最 近 打 开 的 
文档 ”列表 ， 鼠 标 单 击 想 要 打开 的 文档 即 可 将 其 打开 ， 如 图 3-12 所 示 。 
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图 3-12 ”打开 最 近 使 用 过 的 文档 


步骤 2: 设置 最 近 使 用 文档 列表 显示 的 数目 。 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 。 单 击 “ 蜗 
级 ”选项 ， 在 “显示 此 数目 的 “最近 使 用 的 文档 ” ”微调 框 中 输入 数字 ， 这 里 输入 的 数字 将 决定 “文件 ”菜单 中 的 “最 近 使 用 的 
文档 ”列表 中 可 以 显示 的 最 近 使 用 文档 数目 ， 如 图 3-13 所 示 。 
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图 3-13 “Word 选 项 ”对 话 框 


3.2.3 ”以 副本 万 式 打 开 文 档 


打开 已 有 文档 时 ， 还 可 以 以 副本 万 式 打开 。 以 副本 万 式 亲 开 文 档 ， 即 使 在 编辑 文档 过 程 中 文档 损坏 或 者 对 文档 误 操 作 ， 也 不 
会 对 源 文档 造成 破坏 ， 提 高 使 用 效率 。 下 面 介绍 以 副本 方式 打开 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 启动 Word 2016， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 打 开 ” 选 项 ， 在 打开 页 面 双 击 “ 这 人 台电 脑 ” 选项 或 者 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 ， 如 
图 3-14 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 中 需要 打开 的 文件 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 中， 在 获得 菜单 中 选择 “以 副本 
方式 打开 ”选项 ， 如 图 3-15 所 示 。 
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图 3-14 ”双击 “这 台电 脑 ” 选 项 
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图 3-15 ”选择 “以 副本 方式 打开 ”选项 


步骤 3: 此 时 文档 将 以 副本 形式 打开 ， 在 标题 栏 上 将 显示 “副本 ”字样 ， 如 图 3-16 所 示 。 
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图 3-16 ”文档 以 副本 形式 打开 
提示 : 以 副本 方式 打开 文档 ， 与 根据 现 有 文档 新 建文 档 有 很 多 的 相似 之 处 。 它 们 之 间 最 大 的 不 同 在 于 ， 在 创建 文档 的 一 个 副 


本 时 ，Office 会 自动 将 这 个 副本 文件 保存 在 与 指定 文件 相同 的 文件 夹 中 。 同 时 ，Office 会 根据 指定 文件 的 文件 名 目 动 为 其 命名 。 


3.2.4 ”以 只 读 万 式 打 开 文 档 


如 果 在 使 用 Office 文 档 时 ， 不 希望 对 文档 进行 修改 而 只 是 想 要 阅读 文档 ， 可 选择 以 只 读 万 式 打 开 文 档 。 下 面 介绍 以 只 读 方 式 
打开 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Word 2016, WREE “文件 ”| 打开” 选项， 在 打开 页 面 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 或 者 单 击 “ 浏 席 ” 选 项 ， 如 
图 3-17 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 中 需要 打开 的 文件 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 站， 在 获得 菜单 中 选择 “以 只 读 
方式 打开 ”选项 ， 如 图 3-18 所 示 。 


打开 
(E) 最 近 


OneDrive 





图 3-17 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 
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图 3-18 选择 “以 只 读 方 式 打开 ”选项 


步骤 3: 此 时 文档 将 以 只 读 形式 打开 ， 在 标题 栏 上 将 显示 “只 读 ” 字 样 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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第 3 屏 { 世 pü 屏 | 
图 3-19 ”文档 以 只 读 形 式 打开 


3.2.5 ”在 受 保护 的 视图 中 打开 文档 


受 保护 的 视图 模式 与 只 读 模式 很 相似 ， 此 时 同样 不 能 直接 编辑 文 要 ， 但 Word 人 允许 用 户 在 该 视图 模式 下 进入 编辑 状态 。 下 面 
介绍 在 受 保护 的 视图 中 打开 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 打开 的 文件 后 单 击 “打开 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 其 中 的 “在 受 保 
护 的 视图 中 打开 ”命令 ， 如 图 3-20 所 示 。 


步骤 2: 文档 将 在 受 保护 的 视图 中 打开 ， 并 可 以 进行 浏览 ， 如 图 3-21 所 示 。 


步骤 3: 此 时 如 果 单 击 工具 栏 下 方 的 “此 文件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 ， 请 单 击 查 看 详细 信息 ” 超 链 接 将 能 够 在 “文件 ” 选 
项 卡 中 查看 文档 的 详细 信息 ， 如 图 3-22 所 示 。 
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图 3-20 ”选择 “在 受 保 护 的 视图 中 打开 ”选项 
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图 3-21 在 这 保护 的 视图 中 查看 文档 
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图 3-22 ”查看 文档 的 详细 信息 


提示 : 这 里 ， 单 击 “ 启 用 编辑 ”按钮 将 能 够 进入 Word 编 辑 状态 对 文档 进行 编辑 操作 。 


33 了 解 文档 的 属性 


要 了 解 Office 文 档 各 种 属性 信息 ， 可 以 在 Office 应 用 程序 的 “文件 ”页 面 中 查看 ， 也 可 以 通过 “打开 ”对 话 框 来 查看 ， 下 面 
介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Word 2016}J 开 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 。 在 打开 页 面 左 侧 列 表 中 选择 “信息 此 时 将 可 以 但 看 文档 的 
属性 信息 ， 如 图 3-23 所 示 。 

步骤 2: 在 打开 的 “打开 ”对 话 框 选择 文档 ， 幅 标 右 击 Office 文 档 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 如 图 3-24 所 
示 。 打 开 “ 属 性 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “详细 信息 ”选项 卡 中 将 能 够 显示 文档 的 详细 信息 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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图 3-23 ”显示 文档 的 属性 信息 
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图 3-24 在 “打开 ”对 话 框 中 显示 文档 信息 
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图 3-25 在 “属性 对 话 框 中 显示 文档 详细 信息 


34 文档 的 保 仔 


在 使 用 Office 的 过 程 中 ， 保 存 文档 是 一 项 非常 重要 的 操作 。 随 时 保存 文档 能 够 避免 在 电脑 死机 或 遇 到 意外 情况 时 数据 的 丢 


大 


3.4.1 使 用 “另存 为 ”对 话 框 保存 文档 


在 Office 2016 主 界面 中 ， 当 新 建文 档 后 ， 要 对 文档 进行 保存 操作 ， 下 面 以 Word2016 为 例 来 进行 介绍 。 


步骤 1: 直接 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ”中 的 “保存 ”按钮 由] 或 者 依次 单 击 “文件 ' | “另存 为 ”选项 ， 双 击 “ 这 台电 
脑 ”按钮 ， 如 图 3-26 所 示 。 


步 又 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 文档 要 保存 的 位 置 ， 设 置 文 件 名 和 保存 类 型 设置 完 成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 3- 
27 所 不 。 
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图 3-26 单 击 “文件 ” | “另存 为 ” 选项 
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图 3-27 “另存 为 ”对 话 框 


3.4.2 ”设置 目 动 文档 恢复 功能 


当 你 使 用 Office 2016 编 辑 文档 时 ， 如 果 突 然 友 生 了 停电 、 电 脑 死 锁 或 程序 停止 响应 ， 以 致 你 不 得 不 在 没有 保存 对 Office 文 
档 修 改 的 情况 下 ， 重 新 局 动 电脑 和 Office 2016， 所 有 在 上 友 生 故障 时 处 于 打开 状态 的 文档 没有 丢失 ， 此 时 都 显示 了 出 来 。 这 融 是 
用 了 Office 2016 的 “ 目 动 恢复 ”功能 的 结果 。 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 目 动 恢复 功能 的 设置 方法 。 


步骤 1: 依次 单 击 “文件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 如 图 3-28 所 示 。 


信息 


第 3 章 Office tR E 
E: y office 2016 TAE 27M- PI s A-T > Office 20169 F K Ë 
保护 文档 


Een ih A J trep hh wakas 


相关 日 期 
PRERA < E 10:39 
BERNE 2015/75/17... 
(E SE 10:14 滑动 保有 上 次 打印 时 各 
EË <= 10:04 (自动 保 行 ) 


E 4K 9:00 (HRT) HER 


= An 


THES 





图 3-28 单 击 “选项 ” 


步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 顽 侧 选择 “保存 ”选项 ， 在 右 侧 “保存 文档 ” 栏 中 勾 选 “ 保 仓 目 动 恢 复 信息 
时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 这 样 Word 2016 将 开启 自动 文档 保存 功能 。 在 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 | 间隔 ” 右 侧 的 增 量 框 中 输入 时 间 值 
(以 分 钟 为 单位 ) , Word 2016 则 会 依据 这 个 设 定 的 时 间 间 隔 目 动 保存 打开 的 文档 ， 如 图 3-29 所 示 。 


步骤 3: 在 “Word 选 项 ”对 话 框 中 单 击 “ 目 动 恢复 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 3-30 所 示 。 


步骤 4: 打开 “修改 位 置 ”对 语 框 ， 在 对 话 框 中 选择 自动 恢复 文件 保 仓 的 磁盘 和 文件 夹 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-31 所 
。 这 样 ， 目 动 修复 文件 保存 的 位 置 将 更 改 为 指定 磁盘 上 的 文件 来。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 对 上 自动 文档 恢复 功能 的 设置 。 
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图 3-29 设置 目 动 保 存 时 间 间 隔 
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图 3-30” 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 
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图 3-31 “修改 位 置 ” 对 话 框 


34.3 ”设置 默认 的 保存 格式 和 路 径 


在 默认 情况 下 ，Office 2016 均 使 用 默认 的 文档 格式 和 路 径 来 保存 文档 ， 例 如 ，Word 2016 的 默认 保存 格式 是 扩展 名 
为 “*.docx” 的 文档 格式 。 用 户 可 以 根据 需要 更 改 默 认 的 文档 保存 格式 ， 并 将 文档 默认 的 保存 位 置 更 改 为 其 他 的 文件 夹 。 下 面 将 
以 Word 2016 为 例 来 介绍 更 改 文档 的 默认 保存 格式 和 保存 路 径 的 方法 。 


步骤 1: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 , 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 在 “将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 格式 ， 如 图 
3-32 所 泵 。 


步骤 2: 单 击 “默认 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 打开 “修改 位 置 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 保存 文档 的 文件 夹 ， 
如 图 3-33 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 对 话 框 ， 文 档 的 默认 保存 位 置 被 更 改 。 


提示 : 在 PowerPoint 2016 的 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 没有 提供 “浏览 ”按钮 来 打开 “修改 位 置 ”对 话 框 以 实现 对 默认 文 


档 保 存 位 置 的 更 改 ， 可 以 直接 在 文本 框 中 输入 完整 路 径 来 进行 设置 。 
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图 3-32 ”设置 文档 默认 保存 格式 
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图 3-33 ”指定 文档 的 默认 保存 位 置 


3.5 ”文档 的 格式 转换 


Office 2016 文 档 可 以 被 保存 为 多 种 文档 格式 ， 如 Web 页 面 格式 。 同 时 ，Office 2016 应 用 程序 之 间 也 可 以 实现 文档 格式 的 
相互 转换 ， 如 将 Word 文 档 直 接 转 换 为 PowerPoint 文 档 。 另 外 ， 借 助 于 加 载 项 可 以 实现 将 Office 2016 文 档 转 换 为 常用 的 PDF 文 
档 和 XPS 文 档 。 


3.5.1 将 文档 转换 为 Web 页 面 


为 了 将 文档 方便 地 在 互联 网 上 和 局 域 网 上 友 布 ， 我 们 需要 将 文档 保存 为 Web 页 面 文件 。Word、Excel、PowerPoint 和 
Access 都 能 够 将 文档 保存 为 Web 页 面 ， 这 种 页 面 文件 使 用 HTML 文 件 格式 。 下面 以 将 一 个 Word 文 档 转换 为 网 页 文件 为 例 介绍 具 
体 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “另存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 选 择 保存 位 置 ， 设 置 文 件 名 以 及 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 将 文档 保存 为 “网 页 ”， 如 图 3-34 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “ 更 改 标题 ”按钮 打开“ 输入 文字 ”对 话 框 ,输入 页 标题 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 闭 对 话 框 ， 如 图 3-35 所 示 。 
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图 3-34 ”选择 保存 为 网 页 
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图 3-35 “输入 文字 ”对 话 框 


步骤 3: 单 击 “保存 ”按钮 关闭 “另存 为 ”对 话 框 ， 文 档 被 保存 为 网 员 。 打 开 计 算 机 窗口 ， 可 以 在 保存 页 面 文件 的 文件 夹 中 
找到 刚才 保存 的 页 面 文件 及 其 资源 文件 夹 ， 如 图 3-36 所 示 。 双 击 网 页 文件 即 可 打开 人 浏览 器 得 看 文档 的 内 容 ， 如 图 3-37 所 示 。 
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图 3-36 ”生成 的 网 页 文件 
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图 3-10 双击 “我 的 电脑 ”选项 图 3-11 “打开 ”对 话 框 
3. 2. 1 快速 打开 常用 文档 x "s 
Office 20168 it FARI FAA fE, Fš al LL 32 “kit E EIB TES” AARE 
择 打 开 计 的 立 件 特 其 快速 打开 ， 同 时 ， 对 于 列 奏 中 列 出 的 量 这 恒 用 立 档 的 数目 ，Dffice 也 
可 以 通过 “选项 ”对 话 框 进行 设置 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 来 从 雪 快 速 打开 文档 的 方法 ， 
步骤 1: 启动 word 2016， 依 沈 单 击 * 文 件 " 上 “打开 "选项 ， 在“ 打开” 页面 选择 "最 近 " 选 
项 ， 右 侧 将 给 出 “最 近 打 开 的 文档 ”列表 ， 忌 标 单 击 想 要 打开 的 文档 即 可 和 将 其 打开 ， 如 图 
3-12 所 示 ， 





3.5.2 ”将 文档 转换 为 PDF 或 XPs 格 式 


将 Office 文 档 转换 为 PDF 或 XPS 格 式 ， 也 是 一 项 常用 的 操作 。PDF 和 XPS 是 固定 版 式 的 文档 格式 ， 可 以 保留 文档 格式 并 支持 
文件 共享 。 进 行 联 机 查看 或 打印 文档 时 ， 文 档 可 以 完全 保持 预期 的 格式 ， 且 文档 中 的 数据 不 会 轻易 被 更 改 。 此 外 ，PDF 文 档 格 式 
对 于 使 用 专业 印刷 方法 进行 复制 的 文档 十 分 有 用 。 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 将 文档 转换 为 PDF 文档 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “文件 ”|“ 导 出 ”选项 ， 选 择 “ 创 建 PDF/XPS” 选 项 ， 单 击 右 侧 窗 格 中 出 现 的 “创建 
PDF/XPS” 按 钮 ， 如 图 3-38 所 示 。 


步骤 2: 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ,在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
文档 保存 时 的 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 类 型 。 这 里 选择 将 文档 保存 为 PDF 文 档 ， 如 图 3-39 所 示 。 
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图 3-39 “发 布 为 PDF 或 XPS ”对 话 框 


步骤 3: 在 对 话 框 的 “优化 ” 栏 中 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 如 果 需 要 在 保存 文档 后 立即 打开 该 文档 ， 可 以 勾 选 “ 友 布 后 打开 文 
件 ” 复 选 框 。 如 果 文 档 需 要 高 质量 亲 JFD， 则 应 单 击 选中 “标准 〈 联 机 及 布 和 打印 ) ” 单 选 按钮 。 如 果 对 文档 打印 质量 要 求 不 局， 
而 且 需 要 文件 尽量 小 ， 可 单 击 选中 “最 小 文件 大 小 (联机 友 布 ) ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-40 所 示 。 
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图 3-40 “优化 ” 栏 设置 


步 又 4: 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 打印 的 页 面 学 围 进行 设置 ， 同 时 可 以 选择 是 否 应 打印 标 
记 以 及 选择 输出 选项 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “选项 ”对 话 框 ， 如 图 3-41 所 示 。 
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图 3-41 “选项 ”对 话 框 


步骤 5: 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 将 文档 保存 为 PDF 文 档 ， 打 开 访 PDF 文档 ， 如 图 3-42 所 示 。 


提示 : 要 将 文档 转换 为 XPS 文 档 ， 在 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 将 保存 类 型 设置 为 “XPS 文 档 ” 即 可 ， 如 图 3-43 所 示 。 


D e H i [=] Y" O G s 第 3 章 ”0ffice 文 档 的 基本 操作 . pdf - 福 昕 阅读 器 


—— 


I, 


š 


下 选择 文本 [° 

Ck 选择 标注 
工具 
/A 开始 








注释 WE +% RP 。 共享 ” 才 助 


— À A ste JA [三 | m =< = # 过 接 D ei 
TR 而 arz <> hER0+r: 


= =d Fm sl 已 Í; 
ap A E H si “| À 
k PL Emai 字 机 U | <Ë 和 名- | 
RE 注释 创建 保护 | 链接 
y 第 3 章 0ffiee 文 档 的 x` 
用 户 要 使 用 Office 文档 办 公 时 ,第 一 步 就 是 新 建 Office XH. fE Office 206 的 各 个 组 
件 中 ， 新 建 Office 文档 的 方式 都 是 相同 的 。 下 面 以 Word 2016 为 例 仙 绍 创 建交 档 的 方法 . 
3.1.1 新 建 空白 文档 
要 使 用 Word 2016 对 文档 进行 编辑 操作 ， 就 要 先 学 会 如 何 新 建交 档 ， 下 面 介 绍 几 种 创 
建 空白 文档 的 方法 。 
方法 一 ; 在 桌面 上 创建 Office 文档 。 在 计算 机 和 桌面 上 古 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
依次 单 击 “ 新 建 ”|“MicrosoftWord 文档 ”选项 ， 如 图 31 所 示 。 此 时 可 在 桌面 上 看 到 新 
建 的 word 文档 ， 如 图 3-2 所 示 。 双 击 文档 图 标 可 启动 Word 2016 打开 该 文档 ， 并 对 文档 
进行 编辑 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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图 3-43 ”选择 “XPS 文 档 - 


3.6 文档 窗口 的 操作 


用 户 人 在 使 用 Office 文 档 时 ， 通 单 只 使 用 默认 文档 显示 格式 ， 其 实 为 了 方便 用 尸 使 用 ，Office 提 供 了 对 文档 窗口 的 一 些 变换 ， 
如 拆 分 文档 窗口 、 并 排 文 档 窗口 以 及 改变 视图 的 显示 比例 等 。 本 市 将 介绍 对 Word 2016 文 档 窗口 进行 操作 的 方法 。 


3.6.1 ”缩放 文档 显示 


在 查看 或 编辑 文档 时 ， 放 大 文档 能 够 更 方便 地 查看 文档 内 容 ， 缩 小 文档 可 以 在 一 屏 内 显示 更 多 内 容 。 文 档 的 放大 和 缩小 ， 可 
以 通过 调整 文档 的 显示 比例 来 实现 。 在 Word 中 ， 一 般 可 以 通过 “视图 ”选项 卡 中 的 设置 项 或 状态 栏 上 的 按钮 来 对 文档 的 显示 进 
行 缩放 操作 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


万 法 一 : 通过 “视图 ”选项 卡 中 的 设置 项 进行 缩放 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 2016 文 档 ， 在 功能 区 中 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “显示 比例 ”组 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 ， 如 图 3-44 所 


Ë] | 
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步骤 2: 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 在 “百分比 ”微调 框 中 输入 文档 显示 的 缩放 百分比 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 文 档 将 按照 
设 定 的 比例 进行 缩放 显示 。 例 如 这 里 输入 60%， 如 图 3-45 所 示 ， 文 档 即 缩小 为 原始 大 小 的 60%。 
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图 3-44 ” 单 击 “视图 ”选项 卡 


步骤 3: 在 “显示 比例 ” 栏 中 ， 可 以 选择 不 同 显示 比例 来 改变 视图 的 大 小 。 选 择 “页 宽 ” 单 选 按钮 ， 文 档 将 会 按照 页 宽 来 进 
行 缩放 ， 此 时 在 “百分比 ”微调 框 中 可 以 看 到 文档 的 缩放 比例 随 乙 友 生 了 改变 ， 如 图 3-46 所 示 。 选 择 “文字 宽度 ” 单 选 按钮 ， 
文档 将 按照 文字 大 小 进行 缩放 ， 如 图 3-47 所 示 。 
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图 3-46 选择 页 宽 ， 单 选 按钮 
步骤 4: 选择 “ 整 页 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-48 所 示 。 文 档 窗口 中 一 屏 将 显示 一 个 整 页 的 内 容 ， 如 图 3-49 所 示 。 
步骤 ?5: 选择 “多 页 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-50 所 示 。 文 档 窗 口中 将 同时 排列 显示 所 有 页 面 ， 如 图 3-51 所 示 。 
方法 二 : 通过 状态 栏 上 的 按钮 对 文档 进行 缩放 操作 。 


在 Word 程 序 窗 口 下 方 状态 栏 的 右 侧 有 一 个 滚动 条 ， 拖 动 浚 动 条 上 的 滑 块 可 以 直接 设置 页 面 的 显示 比例 ， 单 击 彰 块 左 侧 
的 “缩小 ”按钮 (-) 和 右 侧 的 “放大 ”按钮 (+) 可 以 调整 页 面 的 缩放 比例 ， 如 图 3-52 所 示 。 单 击 “ 缩 放 级 别 ” 按 钮 100% 也 可 
以 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 对 显示 比例 进行 设置 。 
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图 3-47 ”选择 “文字 宽度 ” 单 选 按钮 
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图 3-51 ”窗口 中 将 同时 排列 显示 所 有 页 面 


wildo -Word Preview (HOHIA) 
市 阅 SA 


在 Word 程序 窗口 于 方 状态 栏 的 右 侧 有 一 个 滚动 条 ， 拖 动 裳 动 条 上 的 滑 块 可 以 直接 设置 页 
圈 的 亚 示 比例 ， 单 击 消 块 去 侧 的“ 希 小 ” 按 祖 -和 右 侧 的 “放大 ” 按 香 + 可 以 调整 页 向 的 缩 下 比 
例 。 单 击 “缩放 级 别 ” 按 钮 100% 可 以 打开 “显示 比例 ”对 话 框 。k 
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图 3-52 ”通过 状态 栏 上 的 按钮 对 文档 进行 缩放 操作 


3.6.2 ”显示 文档 结构 图 和 页 面 缩 略 图 


用 户 可 以 在 Word 2016 的 “导航 窗 格 ”中 得 看 文档 结构 图 和 页 面 缩 略 图 ， 从 而 帮助 用 户 快 速 定 位 文档 位 置 。 在 Word 2016 
文档 窗口 中 显示 “文档 结构 图 ”和 “页面 缩 略图 ”的 步骤 如 下 。 


步骤 1: 在 功能 区 中 单 击 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 在 文档 窗口 左 侧 将 打开 “导航 ， 在 
窗 格 中 将 按照 级 别 高 低 显 示 文 档 中 的 所 有 标题 文本 ， 如 图 3-53 所 示 。 


步骤 2: 单 击 窗 格 中 带 有 4 的 标签 将 其 展开 ， 可 以 查看 其 下 级 的 结构 ， 如 图 3-54 所 示 。 


步骤 3: 在 “导航 ” 窗 格 中 选择 一 个 选项 ， 在 右 侧 的 文档 编辑 区 中 将 显示 所 选择 的 标题 。 此 时 光标 处 于 该 标题 处 ， 可 以 直接 
对 标题 进行 编辑 修改 ， 如 图 3-55 所 示 。 


步骤 4: 在 左 侧 的 “导航 ” 窗 格 中 单 击 “ 页 面 ”按钮 ，“ 导 航 ” 窗 格 中 的 文档 结构 图 会 自动 关闭 ， 同 时 在 窗 格 中 显示 文档 各 
页 的 缩 略 图 。 光 标 所 在 页 会 呈现 选择 状态 ， 如 图 3-56 所 示 。 在 窗 格 中 单 击 相应 的 缩 略 图 ， 可 以 切换 到 相应 的 页 。 
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图 3-53 ”打开 “文档 结构 图 ” 窗 格 
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图 3-54 ”展开 标题 下 级 结构 图 
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3.1 新 建 0ffice 2016 W 


Ç) HAEHAA otenn, Es Otice 文档 。 在 Office 2016 的 二 
Wh, SE ofice TEATA EEIE. TEN word 2015 为 例 刘 红 创 建立 档 的 广 


"3. 1.1 jerar- 


S BE HI Word 2016 PAARE TSART E. Riema a aE. bT 
加 建交 建 实 日 广 择 的 方法 。* 


K os 方法 一 : 在 桌面 上 创建 office 文档 。 在 计算 机 桌面 上 而 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 芝 
APE “HE” | “Microsoft Word HIA” R, 如 图 3-1 fh- 此 时 可 芷 蜡 面 上 省 
Fwod 2285, WME 3-2 PT At HSE Taz] Word 20167] Hi Pa, Hz: 
WITRE.: 如 图 3-3 所 示 。* 
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图 3-55 ”选择 并 修改 标题 





TENA Web 版 式 视图 Te 显示 比例 100% 切换 窗口 
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显示 出 例 窗口 


FRA: Tanana hEn A” HA aha 
动乱 闭 ， 后 B 才 征 商 格 中 品 示 冯 档 吝 责 的 部 了 瞳 图 。 其 中 至 现 选 择 状 恋人 
页 ,如 图 3-56 Po + 
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图 3-56 ”显示 页 面 缩 略图 


: 单 击 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 X° 即 可 关闭 窗 格 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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图 3-50 A Amn gH E 3-51 窗口 中 插 同 时 排列 显示 所 有 页 面 * 
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图 3-57 选择 页 面 并 关闭 窗 格 


3.63 ” 拆 分 文档 窗口 

在 进行 文档 处 理 时 ， 常 常 需 要 查看 同一 文档 中 不 同 部 分 的 内 容 。 如 果 文 档 很 长 ， 而 需要 查看 的 内 容 又 分 别 位 于 文档 前 后 部 
分 ， 此 时 拆 分 文档 窗口 是 一 个 不 错 的 解决 问题 的 方法 。 所 谓 拆 分 文档 窗口 ， 是 指 将 当前 窗口 分 为 两 个 部 分 ， 该 操作 不 会 对 文档 知 
成 任何 影响 ， 它 只 是 文档 浏 贤 的 一 种 方式 而 已 。 下 面 介绍 拆 分 文档 窗口 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 需要 拆 分 的 Word 2016 文 档 窗 口 ， 在 功能 区 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 图 3-58 所 
未 。 

步骤 2: 文档 中 出 现 一 条 拆 分 线 ， 文 档 窗口 将 被 拆 分 为 两 个 部 分 ， 此 时 可 以 在 这 两 个 窗口 中 分 别 通 过 拖 动 滚动 条 调整 显示 的 
内 容 。 拖 动 窗 格 上 的 拆 分 线 ， 可 以 调整 两 个 窗口 的 大 小 ， 如 图 3-59 所 示 。 
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"3.6.3 akade 
在 进行 这 术 站 理 时 ， 音 音 商 旦 查看 辣 一 六 交 中 巴 同 部 汪 的 内 疹 ， 加 时 冯 妆 很 长 ， 而 壹 
ZSARUK ayau SLES HI E rE, a tiame — PT RRR eA 去 。 
ARAXE, 是 担 将 当 丙 窗口 所 为 曲 修 部 本 Biat = x= anh E, E 
只 是 京 档 浏 览 的 一 种 方 式 而 已 。 下 面子 sss a = 


FẸ: ee Word 2016 广 和 消 座 口 ， 在 功能 区 “视图 ”选项 卡 的 竺 窗口 
HAREE “Ea” f, WE 3-58 mo + 
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图 3-58 ” 单 击 “ 拆 分 ”按钮 
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EAEI MACO. ERSS OTOA A. AR TE a e am E A. E 
Rexa -一 种 方式 而 已 6 TAHAR tan 的 操作 方法 。 + 


ZF 1: A et Word 2016 立 档 窗口 ， 在 功能 区 "REA" AEA “SOA” 
RARR “£ U Fo. R 3-58 Primo + 


Pr APERA MEE OTA eT, EETA Es 两 个 
商 口中 分 另 由 曾 过 措 动 滚动 秆 调 整 吕 示 的 内 容 。 皂 动 窗 恪 上 的 折 分 辣 ， 可 纪 幸 整 两 个 窗口 的 
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图 3-59 ”文档 窗口 被 拆 分 为 两 个 部 分 


步骤 3: 功能 区 中 的 “ 拆 分 ”按钮 变 为 “取消 拆 分 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 将 能 够 取消 对 窗 格 的 拆 分 ， 如 图 3-60 所 示 。 
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图 3-60” 单 击 “ 取 消 拆 分 ”按钮 


提示 : 拆 分 文档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 个 ， 而 不 是 将 文档 拆 分 为 两 个 文档 ， 在 这 两 个 窗口 中 对 文档 进行 编辑 处 理 对 文档 都 会 
产生 影响 。 当 需要 对 比 长 文档 前 后 的 内 容 并 进行 编辑 时 ， 可 以 拆 分 究 口 后 在 一 个 窗口 中 查看 文档 内 容 ， 而 在 男 一 个 窗口 中 对 文档 
进行 修改 。 如 果 需 要 将 文档 的 前 段 内容 复 制 到 相隔 多 个 页 面 的 茶 个 页 面 中 ， 可 以 在 一 个 窗口 中 显示 复制 文档 的 位 置 ， 在 另 一 个 窗 
口中 显示 粘贴 文档 位 置 。 这 都 能 够 极 大 提高 编辑 效率 的 技巧 。 


364 ”并 排便 看 文档 


两 个 窗口 的 并 排查 看 功能 是 经 常会 在 Office 文 档 中 用 到 ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 中 的 数据 可 以 进行 精确 对 比 。 下 面 介绍 在 
Word 中 并 排查 看 文档 的 方法 。 


步骤 1: 打开 两 个 以 上 的 Word 窗 口 ， 选 中 其 中 一 个 需要 进行 并 排查 看 的 Word 窗 口 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “ 窗 
组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 图 3-61 所 示 。 


Ll 
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ARE OiR | 目 单 人 a 
[=] sts O me TI 日 目 条 页 e@e- 
O saes Duma | [ 习 拆 分 二 重 设 窗口 位 置 
== ETH 窗口 
图 3-60 单 击 “ 取 消 拆 分 ” 按 乌 4 
提示 : 拆 分 药 档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 人 小， 而 不是 将 玄 档 折 侯 为 两 小 芭 档 ， 在 这 两 小 
窗口 中 对 京 梢 进行 疯 辑 处 理 对 冯 梢 部 会 产生 影响 。 当 需 机 对 比 长 码 悄 二 后 的 内 容 并 进行 纺 
辑 时 ， 可 以 拆 分 窗口 后 在 一 个 窗口 中 查看 芯 档 内容, 而 在 发 一 个 窗口 中 对 交 档 进行 修改 。 
TRER MIRAE E APHRA a 站 的 某 人 页 向 中 ， 可 以 和 在 一 修 窗 口中 还 示 复 
在 巡 一 个 窗口 中 显示 粘贴 误 档 位 置 。 这 都 是 能 够 根 太 提高 编辑 效率 的 技 
5 + 
" 3.6.4 并 排查 看 wx 档 + 
两 个 窗 口 的 许 排 查看 功能 是 我 们 经 常会 在 office 玄 档 中 用 到 ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 
中 的 数据 可 以 进行 清 确 对 比 。 下 面条 加 在 word 中 并 排查 看 妇 档 的 万 法 。+ 
=e 1: T| H PRT L), EBJ word 窗口 ， 选中 其 中 一 个 需 可 进行 并 排查 看 的 Word 窗口 ， 
Hap) MWE” Ant Angin “aO” AAA HHE” Hie |o 


.3.6.5 让 档 窗 口 的 切换 和 新 建 ， 
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图 3-61 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 


步骤 2: 打开 “并 排比 较 ” 对 话 框 ， 选 中 与 上 一 步 中 的 窗口 进行 并 排查 看 的 窗口 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-62 所 示 。 
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图 3-62 ”选中 一 个 窗口 


步骤 3: 两 个 窗口 会 目 动 并 排 ， 并 且 占 据 整 个 屏幕 ， 效 果 如 图 3-63 所 示 。 


提示 : 滑动 鼠标 滚轮 翻动 其 中 一 个 窗口 的 页 面 ， 会 发 现 另 一 个 窗口 的 页 面 也 会 随 之 滚动 ， 这 是 并 排查 看 窗口 时 默认 设置 了 同 
步 深 动 的 原因 。 


第 3 章 Ofhcc 文 档 和 的 基本 运作 .docx -Word 03z.doc [FERE] - Word 


视图 
-3.6.4 FHEAE + 

两 个 军 口 的 并 排查 看 功能 是 找 们 经 常会 在 office 文档 中 用 到 ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 
中 的 数据 可 以 进行 精确 对 比 。 下 面 介绍 在 word 中 寺 排 查看 文 入 的 方法 。。 

FEL 打开 两 个 人 上 的 word 窗口， 渤 中 其 中 一 个 需要 浊 行 并 六 查看 的 word 窗口， 
DHS ME” AME, RERE “EO” EEB HARE” RE, WI 3.61 所 示 。 
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383 WPBO- 


n i 当 闵 举 的 长 度 过 长 而 同时 又 需要 对 广 档 的 苘 后 内 容 进 行 比 坊 时， 将 文档 吝 口 折 分 为 两 个 
和 — T Sas 部 外 是 解决 问题 的 一 个 好 办 ;去 。 拆 和 文档 窗口 不 会 对 文 襟 造成 任何 影 员 ， 只 是 一 种 浏览 文档 
Re 的 方式 而 已 。 下 面 介绍 拆 耸 文档 窗口 的 择 作 方法 。* 
(D 3THSESETA2 RAE EE “M08812 AAR “So” Ahah “ 折 分 
IREL ME 3.79 所 示 。 
(2) 此 时 鼠标 指针 变 为  ， 同 时 在 文档 中 会 出 现 一 条 折 分 绪 ， 移 动 鼠 标 可 移动 这 条 折 分 


- epp tz=l m | S ÄP EE, 村 图 3 则 所 示 。+ 
E 3-61 单 击 “HAEA” Hie 





2392: 打开 “并 排比 引 ” 对 话 框 ， 选中 与 上 一 步 中 的 窗口 进行 并 排查 看 的 窗口 2° 
BEDRE” f2. WE 3-62 所 示 。* 
[a | 
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图 3-63 ”两 个 窗口 自动 并 排 效 果 


步骤 4: 在 完成 两 个 文档 的 对 比 操作 后 ， 再 次 单 击 功能 区 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 可 取消 窗口 的 并 排 状 态 ， 如 图 3-64 所 示 。 


布局 gi 


x e > rE 新 建 窗口 


BB 全 部 重 排 
R TGA 100% = 
上 Bk Ela 








时 未 比例 


图 3-60 单 击 “取消 拆 分 ”按钮 
提示 ; 拆 分 净 档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 个 ,而 不 是 将 交 档 拆 分 为 两 个 交 档 ， 在 这 两 个 


窗口 中 对 文档 进行 编辑 处 理 对 文档 都 会 产生 影响 。 当 需要 对 比 长 文档 朋 后 的 内 容 并 进行 编 
各 时 ， 可 以 折 分 窗口 后 在 一 个 窗口 中 查看 文档 内 容 , MEAT 窗口 中 对 文科 进行 修改 。 
如 时 需 机 将 妇 档 的 前 段 内 容 复 制 到 相隔 条 个 页 面 的 某 个 页 和 面 中 ， 可 以 在 一 个 窗口 中 显示 复 


制 葡 档 的 位 置 ， 在 天 一 个 窗口 中 显示 粘贴 文档 位 置 。 这 都 旺 能 够 根 太 提高 编辑 效率 的 技 
IU. =' 


.3.6.4 并 排查 看 文档 。 o 
两 个 窗口 的 并 排查 看 功能 是 我 们 经 常会 在 office 文档 中 用 到 ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 
中 的 数据 可 以 进行 精确 对 比 。 下面 介绍 在 word 中 并 排查 看 文档 的 方法 。% 


Fil: 打开 两 个 以 上 的 Word 画 口 ， 选 中 其 中 一 个 需要 进行 并 排查 看 的 Word 窗口 ， 
MaE “视角 ”选项 卡 ， 伏 后 音 击 “次 口 ” 组 中 的 “并 排查 看 ” Fah R 3-61 PUTs. e 
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图 3-64 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 


3.6.5 ”文档 窗口 的 切换 和 新 建 


在 打开 很 多 文档 进行 编辑 时 ， 我 们 可 以 使 用 “视图 ”选项 卡 中 的 “切换 窗口 ”来 实现 快速 切换 ， 以 对 不 同 的 文档 进行 编辑 。 
如 果 想 在 新 的 文档 窗口 打开 当前 文档 ， 可 以 使 用 “视图 ”选项 卡 中 的 “新 建 窗口 ”命令 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 几 个 要 进行 编辑 的 文档 ， 在 功能 区 中 打开 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “切换 窗口 ”按钮 ， 在 打开 的 
选项 菜单 中 选择 需要 切换 的 文档 即 可 实现 文档 窗口 的 切换 ， 如 图 3-65 所 示 。 


第 3 点 Office t APEERE Edo - Word 


设计 布局 引用 


Ermua [| 标尺 G 
[=] ses v msa 
k TTAR, 


RE “页面 观 图 Wb EAE 
mA 


图 362 选 中 一 个 窗口 * 
步骤 3: 两 咎 军 口 宇 上 自动 并 持 ， 并 且 占 据 整 个 屏 莫 ， 比 来 如 图 63 PTT + 


Ei) a Erd m H <= 0 œ m 
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图 s-63 ph EAHA 


Tess: BARTA hea SMa — m OMRa h ep = sh. wS H FEE: 
口 时 竺 认 误 直 了 有 辣 步 注 动 的 原因 > + 


步骤 4: 在 完成 两 个 文 多 的 对比 操作 后 ， 再 次 单 击 功能 区 中 的 “并 排查 看 ”所 [ ， 
可 取消 窗口 的 并 排 长 态 ， 如 图 3-64 PT2F + 
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图 3-65 ”切换 文档 窗口 


步骤 2: 在 “窗口 ”组 中 单 击 “新 建 窗口 ”按钮 ， 可 创建 一 个 与 当前 文档 窗口 相同 大 小 的 新 文档 窗口 ， 文 档 的 内 容 为 当前 文 
档 的 内 容 ， 如 图 3-66 所 示 。 


E Office EAH doa -Word 
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图 365 两 十 窗口 自动 并 排 


Tess: Bahie h Fan Tina, SEMA T Fira H eq > sh, rE Eras A 
ARTENA I 7 Else: hipa lle = 


Fa ERMI 38 iER , Ek iñ EEA “HHE” HAL, 
CPE ONHE, 如 图 364 所 示 。 4 
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图 3-66 单 击 “新 建 窗口 ”按钮 


第 二 扁 Word 2016 应 用 访 


` 第 4 章 Word 文 本 的 输入 和 编辑 

. 第 5 章 ”设置 文字 和 段落 格式 

` 第 6 章 在 Word 中 进 文 混 排 

-PTE 使 用 表格 和 图 表 简 化 文档 中 的 数据 
. 第 8 章 ”美化 和 规范 化 文档 页 面 


-PIF 文档 的 审阅 与 打印 


第 4 章 Word 文 本 的 输入 和 编辑 


Microsoft Wotd 是 在 当前 使 用 的 各 类 产品 中 占有 巨大 优势 的 文字 处 理 器 ， 





成 为 目前 最 通用 的 标准 。 本 章 主要 介绍 在 Wotrd 2016 中 输入 文本 以 及 对 文本 进行 编辑 的 方法 与 技巧 。 
文本 的 输入 


文本 的 选择 


-删除 和 替换 文本 
定位 、 查 找 和 替换 


.Wotd 中 的 视图 


41 文本 的 输入 


文本 的 输入 是 Word 应 用 程序 最 基本 的 操作 。 在 Word 中 ， 文 本 的 输入 主要 涉及 普通 文本 、 特 殊 符号 、 日 期 、 时 间 和 公式 的 
输入 。 


4.1.1 输入 普通 文本 


用 尸 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需 要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 和 直接 输入 需要 的 文本 内 容 。 下 面 介 绍 输入 文本 的 具体 


步骤 1: 单 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 “ 中 文 (简体 ) -搜狗 拼音 输入 法 ”选项 ， 如 图 4-1 所 


中 | 
L 
° 


15:56 
2015/6/23 


ma ” 





图 4-1 选择 输入 法 


步骤 2: 输入 拼音 会 出 现 需要 的 汉字 或 词语 列表 ， 如 图 4-2 所 示 。 利 用 数字 键 可 以 选择 正确 的 汉字 或 词语 ， 选 择 的 汉字 下 方 
会 出 现 一 条 虚线 。 在 这 种 状态 下 ， 通 过 按 “ 熏 ” 键 或 “一 ” 键 将 光标 移 到 词语 中 的 某 个 字 前 面 ， 可 以 对 该 汉字 进行 修改 。 修 改 完 
成 后 ， 按 空格 键 确 认 后 即 可 将 输入 的 汉字 或 词组 输入 文档 中 。 
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图 4-2 ”输入 文字 
4.1.2 为 文档 插入 特殊 符号 


在 文档 中 输入 符号 和 输入 普通 文本 有 些 不 同 ， 虽 然 有 些 输 入 法 也 带 有 一 定 的 特殊 符号 ， 但 是 Word 的 符号 样式 库 却 提供 了 更 
多 的 符号 供 文档 编辑 使 用 。 直 接 选 择 这 些 符号 残 能 插入 文档 中 。 下 面 介 绍 为 文档 插入 特殊 符号 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 将 光标 置 于 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 再 单 击 “ 其 他 符 
号 ”按钮 ， 如 图 4-3 所 示 。 


CE 对 S Ü + SrE51.docx - Word 
文件 。 开始 设计 ”布局 。 引用 
第 封面 ~ | 1 1 4 Sman An 
口 sem "= s: Ly 3 

| 表格 BA 联机 图 片 形状 
Hom ç 


页 面 表格 插图 
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图 4-3 ”切换 到 “插入 选项 卡 


步骤 2: 打开 “符号 ”对 话 框 ,在 “符号 ”选项 卡 中 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 符号 ， 例 如 单 击 “ 市 圈 数 子 1” 选 项 ， 
选 定 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 4-4 所 示 。 


FIRE): Wingdings 图 


E EEAS 


Unicode SFF: 


PUT .|123 siMi): | 21E ihaj 
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图 4-4 插入 “ 带 圈 数字 1” 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 在 光标 定位 的 位 置 上 插入 了 “市 圈 数 子 1” 符 号 。 若 要 插入 特殊 字符 ， 也 可 打开 “符号 ”对 话 框 ,切换 
“特殊 符号 ”选项 卡 ， 选 择 要 插入 的 符号 ， 例 如 长 划 线 ， 选 中 该 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 


HH 


步骤 4: 此 时 可 以 看 到 插入 符号 后 的 结果 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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6 个 字 L 中 文 (中 国 ) 
图 4-5 插入 长 划 线 
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图 4-6 ”插入 符号 后 的 结果 
4.1.3 ”在 文档 中 插入 日 期 和 时 间 


在 输入 文档 内 容 时 ， 有 时 需要 为 文档 输入 日 期 和 和 时间， 为 文档 输入 日 期 和 时间 有 以 下 几 种 方法 。 





: 利用 “日 期 和 时 | 间 ” 按 钮 插入 日 期 和 时 间 。 


步骤 1: 切换 至 “插入 ”选项 卡 ,， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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图 4-7” 单 击 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 


步骤 2: 在 弹出 的 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 的 “可 用 格式 ”列表 中 根据 个 人 需要 进行 选择 ， 并 选择 “语言 (国家 /地 区 ) ”， 如 
图 4-8 所 示 。 
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V 自动 更 新 (UJ) 


图 4-8 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 





提示 : 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 ， 若 匀 选 “自动 更 新 复 选 框 ， 则 插入 的 日 期 和 时 间 会 随 着 日 期 时 间 的 改变 而 更 新 。 


方法 二 : 按 下 “Alt+shift+D” 人 快捷 键 即 可 快速 插入 系统 当前 日 期 ， 按 下 “Alt+shift+T” 快 捷 键 即 可 插入 系统 当前 时 间 。 


4.1.4 ”快速 输入 公式 


在 Word 中 ， 可 以 直接 选择 并 插入 所 需 公式 ， 使 用 尸 可 以 快速 地 完成 文档 的 制作 ， 下 面 介 绍 插 入 公式 的 具体 步 又 。 


步骤 1: 将 插入 点 移 到 需要 插入 公式 的 文档 位 置 ， 切 换 至 “插入 ”选项 上 不， 在 “符号 ”选择 组 中 单 击 
如 图 4-9 所 示 。 


“公式 ”下 三 角 按 钮 ， 


w H °S z 文档 1.docx - Word 
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图 4-9 ” 单 击 “公式 ”下 三 角 按钮 


步骤 2: 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 显示 了 普 志 使 用 的 公式 ， 以 便 用 户 快速 根据 个 人 需要 进行 选择 并 插入 。 例 如 选择 “二 次 公 
选项 ， 如 图 4-10 所 示 。 
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| Pa: Office.com 中 的 革 他 公式 (M) 
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图 4-10 选择 “二 次 公式 ”选项 


| 


步骤 3: 在 当前 插入 点 插入 二 次 公式 ， 用 户 可 以 在 万 框 内 对 公 陈 进行 数值 蔡 换 修改 ， 以 形成 所 需 的 公式 ， 如 图 4-11 所 示 。 
步骤 4: 如 果 “ 公 式 ”下 拉 列 表 中 没有 所 需 的 公式 ， 可 在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 公 式 ” 下 三 角 按钮 ， 如 图 4-12 所 示 。 
步骤 ?: 当前 插入 点 会 弹出 如 图 4-13 所 示 的 公式 键入 框 ， 根 据 个 人 需要 在 “公式 工具 ”设计 ”选项 卡 中 选择 并 键入 公式 。 


提示 : 如 果 按 下 “Alt+=” 快 捷 键 或 单 击 如 图 4-10 所 示 “ 公 式 ”下 拉 列 表 中 的 “插入 新 公式 ” 
插入 公式 方 框 ， 并 激活 如 图 4-13 所 示 的 “公式 工具 设计 ”选项 卡 。 


命令 ， 也 可 在 当前 插入 点 显示 
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图 4-11 查看 插入 的 二 次 公式 
全 由 1.docx - Word 
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图 4-12 单 击 “ 公 式 ” 图 标 按钮 
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图 4-13 ”选择 并 键入 公式 


42 ”文本 的 选择 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需 要 选取 文本 内 容 进行 移动 、 复 制 、 删 除 等 操作 。 这 时 候 束 需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 单 
行 /多 行 的 快速 选取 方法 、 全 部 文本 的 快速 选取 方法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 沙 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 茂 的 选取 方法 等 。 
下 面 将 逐一 向 用 户 介绍 这 些 快 速 选取 方法 。 


4.2.1 使 用 鼠标 快速 选择 文本 


在 Word 文 档 中 ， 对 于 简单 的 文本 选取 一 般 用 户 都 是 使 用 鼠标 来 完成 ， 如 连续 单行 /多 行 选取 、 全 部 文本 选取 等 。 
1. 连 续 单 行 /多 行 选 取 
在 Word 文 档 中 可 以 使 用 鼠标 来 快速 选取 连续 单行 /多 行文 本 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 Word 文 档 中 ， 先 将 光标 定位 到 想 要 选取 文本 内 容 的 起 始 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 抱 蝶 至 该 行 (或 多 行 ) 的 结束 位 置 ， 
松 开 鼠标 和 元 键 即 可 ， 如 图 4-14 所 示 。 


2. 全 部 文本 选取 
在 Word 文 档 中 可 以 使 用 鼠标 来 快速 选取 全 部 文本 ， 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 的 任意 位 置 ， 在 “开始 ”菜单 中 的 “编辑 ”选项 组 中 ， 依 次 单 击 “ 选 择 ”| “全 
选 ”选项 ， 如 图 4-15 所 示 。 


| 


Vs 未 休 11 -RA Aan # s= 3 g Cen AaBbccDc| naBbccoe AaBk - 


g B I U- ah x, x° A. 3. AT BO “>. z | 4 下 文 | ¿28 tamia 
字体 F 


E Ere E — Y = Mesa | 
a Eor FR ü; ukat WAE E si a JR ERTE TS 续 区 1 s lH 职 方 法 : T 
HAPA EEIT + 


+H 
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图 4-14 ”定位 光标 位 置 
步骤 2: 此 时 即 可 显示 选取 文档 全 部 文本 内 容 ， 如 图 4-16 所 示 。 


wildo -Word 
gi HR 














寿康 档 编 辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 康 本 和 内容 进 行 称 动 、 复 制 、 删 除 等 所 En 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， T. 单行 /多 行 的 快速 选取 方法 、 全 部 文本 的 一 
法 、 刁 子 的 快速 选取 方法 、 有 段落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 ” 
同 用 户 介 绍 这 些 快速 选取 方法 。* 


129 个 字 D p) 


Bae LS LIT TAN SS) (S) 
选择 窗 格 {P)... 


-— 10 


AaBbCcDc| AaBbccpc AaBkL Š 
| -EX | j AJB 标题 1 
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图 4-16 ”全 部 选中 





4.2.2 ”使 用 键盘 快速 选择 文本 


除了 使 用 鼠标 对 文本 进行 


选择 外 ， 使 用 键盘 来 进行 选择 也 是 一 种 有 效 的 万 法 。Word 2016 为 快速 选择 文档 提供 了 大 量 的 快 


捷 键 ， 下 面 对 单 用 的 快捷 键 操作 进行 介绍 。 


步骤 1: 在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 的 位 置 。 在 文档 中 单 击 ， 放 置 插入 点 光标 ， 如 图 


4-17 所 泵 。 


步骤 2: 按 “Shift+1” 键 将 选择 光标 所 在 处 至 下 一 行 对 应 位 置 的 文本 ， 如 图 4-18 所 示 。 按 “Shift+1” 键 则 将 选择 光标 所 在 
处 至 上 一 行 对 应 位 置 的 文本 ， 如 图 4-19 所 示 。 


w EST. docx - Word 


Aar 如 十 = : 5 w AaBbCcDe! AaBbCcDc ABBE i 
| E ea 标题 


样式 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进行 移动 ER. MARRE 。 这 时 候 就 
ao o o o P 全 部 文本 的 快速 选取 方 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落后 俩 村 响 职 太 去 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 乏 一 


癌 用 户 介绍 这 此 快速 选 职 方法 ，， 


+ 
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SR n 字体 


在 净 档 编辑 过 程 中 ， 经 党 需要 选用 训 本 内 容 进 行 称 动 复制 出 除 等 探 作 之 时候 就 
需要 学 这 灾 下 的 并 素 选 取 探 帮 畏 洒 二 单行 /各行 的 快速 选取 万 法 、 全 部 文本 的 二 选取 广 
法 、 包 子 的 炭 速 选取 方法 、 恕 落 的 快速 选取 方法、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
同 用 广 介 绍 冯 些 快速 选取 方法 。 
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图 4-18 ”选择 至 下 一 行文 本 


wido - Word 


aagbccbc| aagbccoe AaBE 
4 正文 |o aa 标题 1 


F 


在 区 档 编辑 过 程 中 Ee RARE ARTE BA WERTE. TIER 

需要 学 会 文本 的 快速 选 职 择 作 ， 如 : 童生 党 行 的 沼 速 选取 方法 、 宅 部 诡 本 的 也 速 先 职 育 

jk. 句子 的 快速 选 职 万 法 、 EER EAR AA 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 介绍 这 些 快速 选取 方法 。 
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图 4-19 ”选择 至 上 一 行文 本 


提示 : 如 果 按 “Shift+<-” 键 ， 则 将 选择 光标 所 在 处 左 侧 的 一 个 字符 。 如 果 按 “Shift+ 一 ” 键 则 将 选择 光标 所 在 处 右 侧 的 一 
个 字符 。 按 “Shift+Home” 键 ， 则 将 选择 光标 所 在 处 至 行 首 的 文本 。 按 “Shift+Enhd” 键 ， 则 将 选择 光标 所 在 处 至 行 尾 的 文本 。 
按 “ Shift+PageDown ” 键 ， 则 将 选择 从 光标 所 在 处 至 下 一 屏 的 文本 。 按 “ShifttPageUp” 键 ， 则 将 选择 从 光标 所 在 处 至 上 一 屏 的 


A 


步骤 3: je “shift+Ctrl+l” 键 ， 将 选择 光标 所 在 位 置 至 本 段 段 尾 的 文本 ， 如 图 4-20 所 示 。 如 果 按 “shift+ Ctrl+T” 键 ， 则 
将 选择 光标 所 在 位 置 至 本 段 段 首 的 文本 ， 如 图 4-21 所 示 。 


提示 : 如 果 按 “Shift+Ctd+<-” 键 ， 则 将 选择 光标 所 在 处 左 侧 的 一 个 字符 或 词语 。 如 果 按 “Shift+Ctl+ 一 ” 键 ， 则 将 选择 光 
标 所 在 处 右 侧 的 一 个 字符 或 词语 。 如 果 按 “ShiftrCttl+Home” 键 ， 则 将 选择 从 光标 所 在 处 至 文档 的 开头 处 的 文本 。 如 果 
按 “Shift+Ctl+End” 键 ， 则 将 选择 从 光标 所 在 处 至 文档 的 未 尾 处 的 文本 。 如 果 按 “Ctd+A” 键 ， 则 将 选择 整个 文档 。 


CEST docx = Word 





AaBbCcDe| AaBbccp: AaBk - 
,正文 | ə— am 。 标题 1 


样式 


| 
EHRE O ee SP Hy M E. FESAR ITS. EA. MEFE. wiz g 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 : EryaiTs9iiuwikanyyysi 全 部 文本 的 快速 选取 方 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落 的 快速 选 职 方法 、 不 连续 区 域 的 选 职 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 介 绍 这 些 快 速 选取 方法 。 
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图 4-20 ”选择 至 段 尾 


变 档 1.d5ex = Word 


AaBbccpDc| aaben AaBEk 一 
| + 正文 | < 28383 标题 1 | 


样式 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选 职 文本 内 容 进行 移动 、 复 制 、 删 除 等 操作 。 这 时 候 就 

要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 : 单行 多 行 的 快速 选取 方法 、 全 部 文本 的 快速 选取 方 

法 、 句子 的 快速 选取 方 去 、 段 落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 介绍 这 些 岂 速 选取 万 法 。 
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图 4-21 选择 至 段 首 


步骤 4: 按 “F8” 键 2 次 时 ， 将 在 插入 后 光 标 所 在 位 置 选 定 一 个 词 或 字 ， 如 图 4-22 所 示 。 如 果 连 续 按 “F8” 键 3 次 ， 则 将 选 


定 插入 点 光标 所 在 处 的 整个 句子 ， 如 图 4-23 所 示 。 


WES1docx - Word 
视图 


. "L. Aa 3 -= EŻ 
Ë: A $ m -| -|RA Aa. # AaBbccDe| aaBbccoe AaBk 
= $= x 
贴 g BIU- A-Y- A - ie IL. Ër: | | > L a IF l J 无间 陋 标题 1 IB 


ERE n FR : =: p FETA 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需 机 选取 区 本 内 容 进行 移动 ， 复 制 、 册 除 等 择 作 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选 职 操 作 ， 如 :| 著 征 | 允 行 的 快速 选 职 方 法、 全 部 文本 的 快速 选取 方 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 ， 段 洲 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选 职 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 了 站 铝 这 些 快 速 选取 方法 。 
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图 4-22 ”选择 一 个 词 


t- Word 


r 


告诉 我 您 模 要 局 什么 


AaBbCcDe| AaBbCcDc AaBk = 
2 上 ww | a ABe 28 1 





样式 


| 
在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进 行 移动 、 复 制 、 删 除 等 操作 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选 职 择 作 ， 如: 单行 /元 行 的 快速 选取 方法 、 全 部 文本 的 一 选取 方 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面具 还 一 
各 用 户 介绍 这 些 快 速 选 取 方 法 。 





SIn RIN MATE Y PU s Case 








图 4-23” 选 定 整 个 句子 


提示 : 这 里 在 按 “F8 键 时 ， 实 际 上 第 一 次 按键 是 设置 当前 和 鼠标 指针 的 位 置 为 选 定 文本 时 的 起 点 ， 此 时 Word 进 入 了 扩展 选 
择 状 态 ， 第 二 次 和 第 三 次 按键 不 需要 紧 随 第 一 次 按键 。 要 退出 这 种 扩展 选择 状态 ， 可 以 按 Esc 键 。 退 出 扩展 选择 状态 时 ， 不 
会 取消 对 文本 的 选择 状态 。 


步骤 ?5: 如 果 按 “F8” 键 4 次 ， 则 将 选择 插入 点 光标 所 在 的 整个 段落 ， 如 图 4-24 所 示 。 如 果 按 “F8” 键 5 次 ， 则 将 选择 当前 
的 节 ， 如 图 4-25 所 示 。 如 果 按 “F8” 键 6 次 ， 则 将 能 够 选择 整个 文档 。 


WEST. locx - Word 


AaBbCcD:| AaBbCcD: AaBk s 
_ 4 1 | J ABa 标题 1 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进 行 移动 、 复 制 、 册 除 等 操作 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选 职 操作 ,如 : 单行 /多 行 的 快速 选取 方法 、 全 部 文本 的 快速 选取 广 
法 、 句 子 的 快速 选取 万 法 、 段 滞 的 快速 选 职 万 法 、 沾 连续 区 域 的 选取 万 法 等 。 下 鸭 将 逐一 
向 用 户 介绍 这 些 快速 选 职 方法 。 KE 
i 粘贴 选项 : 
129258 个 字 E pR ree a = 





图 4-24 选择 当前 段落 


三 由 1decxs - Word 


AaBbCcD | AaBbccDe AaBk 一 
| +» 上 上 XX | -AR 标题 1 


样式 


ee = 
3 快速 选 台 方法， 全 部 文本 的 快速 选取 广 
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图 4-25 ”选择 当前 节 


提示 : 这 里 ， 在 选 定 段落 时 ， 如 果 段 落 只 有 一 句 话 ， 则 选中 当前 节 。 在 选 定 节 时 ， 如 果 文 档 没有 分 节 ， 则 选择 整个 文档 。 从 
上 面 描述 可 以 看 出 ， 按 “F8 和 键 选择 文本 时 ， 是 按照 词 一 整 句 一 整 段 一 整 节 一 整个 文档 这 个 顺序 来 进行 的 。 如 果 
按 Shift+F8 键 ， 则 能 将 上 面 介绍 的 系列 操作 遂 进 行 。 


4.2.3 ”使 用 键盘 和 鼠标 相 结 合 选择 文本 


在 进行 文档 编辑 时 ， 同 时 使 用 鼠标 和 键盘 能 够 实现 对 文档 中 特定 内 容 的 快速 选取 。 这 里 ， 与 鼠标 配合 使 用 的 是 键盘 上 的 控制 
键 “shift” 键 、“cCtr|” 键 和 “Alt” 键 。 下 面 介 绍 相 关 的 操作 近 巧 。 


步骤 1: 在 文档 中 单 击 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 选择 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 “Shift” 键 不 放 ， 在 要 选择 文本 的 结束 位 置 妃 
标 单 击 ， 此 时 能 够 选 定 连续 的 文本 ， 如 图 4-26 所 示 。 


步骤 2: 选择 第 一 处 需要 选择 的 文本 后 ， 按 住 “Ctrl|” 键 不 放 ， 同 时 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 依次 选择 文本 。 完 成 选择 后 释 
放 “Ctrl” 键 ， 此 时 将 能 够 选择 不 连续 的 文本 ， 如 图 4-27 所 示 。 


ss 二 三 í -一 = 

Bs abc = = += : 

= A A) 2 = —— 1 =E ‘AaBbccDe | AaBbCcDc AaBk = 

A... A. WG a ,正文 | ,无 W1 [ 
j J= : : - -一 一 


样式 


EHRE TEN » 经 常 需要 选 职 庚 本 内容 进 行 称 动 、 复 制 、 删 除 等 探 作 。 这 时 候 束 
需要 学 会 文本 的 快速 选 职 探 作 ， 昌 天 单 全 /区 行 的 快速 选取 方法 晤 全 部 文本 的 懂 速 选取 广 
法 、 句子 的 快速 选取 方法 、 段落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 

向 用 户 介绍 这 些 快速 选取 方法 。 


在 文 村 编辑 过 程 中 ， 和 经 常 需要 选取 文本 内 容 进 行 称 动 、 复 制 、 删 除 等 操作 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 摊 作 , 如 : 单行 / 务 行 的 快速 选 职 方法 ， 全 部 六 本 的 快速 选 职 方 
法 、 句子 的 快速 选 职 方法、 段落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 介 绍 这 些 快速 选取 万 法 。 


k Ë 
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图 4-26 选择 连续 文本 


SrES1.docx - Word 


 AaBbccDc:|[ AaBbCcDc AaBk ` 
! a ES | a ii 标题 1 


11 | Ú 


B T u WY- A" 


三 灾 生 强加 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 和 内容 进 行 移动 、 复 制 、 暮 除 等 操作 。 这 时 候 就 


需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作， 如 : 单行 /多 行 的 快速 选取 方法、 全 部 文本 的 快速 选 职 方 
法 、 句子 的 快速 选取 方法 、 恬 薄 列 快速 选取 方法、 不 连续 区 域 的 选 职 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 用 户 介 绍 这 些 快速 选取 方法 。 


芷 区 树 编 辑 过 程 中 ， 汉 芝兰 押 选取 广 本 内 容 进 行 移动 、 复 制 MEFE. EER 
s... 会 文本 的 快速 选取 探 作 ,如 : AT TARAR A ERE ARARA 

、 问 村 的 快速 选 职 方 法， 段 洲 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
向 R Ya Z ES sui R 
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图 4-27 选择 不 连续 的 文本 


步骤 3: 将 插入 点 光标 放置 到 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 “Alt” 键 拖 动 女 标 。 在 需要 选择 文本 的 结束 位 置 释放 忆 标 ， 可 以 在 文档 
中 选择 一 个 和 矩形 区 域 ， 如 图 4-28 所 示 。 


步骤 4: 按 住 “Alt+shift” 键 拖 动 鼠标 ， 可 以 纵 癌 选择 文本 区 域 ， 如 图 4-29 所 示 。 

















lAaaBbCcDr f AaBbCcD: AaBt ° 


样式 


在 文档 编辑 过 程 中 Zes; 选取 文本 内 容 进行 移动 、 复制 、 i 
需要 学 会 “a EREEREER, ， 如 | (í. TRE 方法、 EEA i 
E OTHREARA A R 
BAR ma ÉE 快速 选取 方法 。 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 露 要 选取 文本 内 容 进 行 移动 、 复 制 、 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ,如 : 单行 /多 行 的 快速 选取 方法 、 全 吉文 本 的 快速 选取 广 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 ， 段 落 的 快速 选取 方法 、 不 连续 区 域 的 选取 方法 等 。 下 面 将 逐一 
Sisa Ska a a, 
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图 4-28 AIER AR 


EST CIocx - Word 
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在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进行 移动 、 复 制 MARRE. 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作, 加: A 全 部 六 本 的 速记 

法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 良 天国 可 对 汪 本 方法 、 

向 用 户 介绍 这 些 快速 选取 方法 有 


a 人 REL, aI XRT IRR 


问 用 户 了 fti pia me eliak > i 
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图 4-29 ”选择 纵向 区 域 


步骤 5: 按 “Ctrl+Shift+F8” 键 ,此 时 的 插入 点 光标 变 为 长 竖 线 。 拖 动 女 标 ， 将 能 够 获得 从 插入 点 光标 开始 的 矩形 选择 区 
域 ， 如 图 4-30 所 示 。 


el = - Word 
设计 布局 引用 邮件 


ar # °A A] Z — w" |*=: AaBbccDe| Aapbccoe AaBk 一 
- a . A. - NE = TE a E Ú I 4 Aaa 标题 1 
"P. b Ea HE à 


样式 


在 文本 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选 职 文本 内 容 进行 移动 、 复 制 ， 删 除 等 操作 。 这 时 候 就 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如: mir/mirpioiumuam EE iw? 
法 、 避 于 的 快速 选取 万 法 、 段落 的 快速 选取 方法、 个 活 续 区 十 的 选取 方法 等 下面 将 未 一 
同 用 户 介 绍 这 些 快速 选 职 万 法 。 


在 文档 编辑 过 程 中 ， AN R ABOE IT. Eel. MEF IRE. tizh 
sh E ZERI 快速 选取 操作 ， 坟 n: 单行 >” 备 行 的 快 Me es F 法 、 全 部 文本 的 快速 选 职 广 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 i TAZ 
向 用 户 介 绍 这 些 快速 选取 方法 。 


$10,410 2581F (F ”中文 (中 国 ADAE 





图 4-30 4⁄2 RARITET k g£ x 2 


提示 : 在 对 文本 进行 选择 后 ， 在 文档 中 任意 位 置 单 击 筷 标 即 可 取消 文本 的 选择 状态 。 另 外 ， 按 “Home” 键 、“End” 键 、 
“PageUp” 键 、 “PageDown” 键 或 上 下 左右 箭头 键 均 能 取消 文本 的 选择 状态 。 


4.3” 勇 切 与 复制 文本 
在 文档 中 对 文本 进行 的 最 基本 的 操作 就 是 剪 切 和 复制 文本 ， 本 节 将 详细 介绍 这 些 内 容 。 
4.3.1 认识 粘贴 的 类 型 
粘贴 就 是 将 剪 切 或 复制 的 文本 粘贴 到 文档 中 的 其 他 位 置 上 。 选 择 不 同 粘贴 文本 的 类 型 ， 粘 贴 的 效果 将 不 同 。 粘 贴 的 类 型 主要 


包括 三 种 ， 分 别 为 保留 源 格式 、 合 并 格式 和 只 保留 文本 。 下 面 通过 图 4-31 可 以 看 见 粘贴 功能 按钮 在 文档 界面 的 位 置 以 及 各 种 粘 
贴 类 型 的 图 标 样式 。 在 表 4-1， 为 用 户 介绍 了 各 种 粘贴 类 型 的 功能 。 


SrES1docx - Word 


AaBbccDc| AaBbccnc AaBkL E 


4 AAR 标题 1 


P ， 经 弟 需 要 选取 净 本 内容 进 行 移动 、 复 制 、 删 际 等 探 作 。j 这 时 怪 就 

TRETE. WM: BIT/S 1T 的 快速 选取 万 法 、 全 部 议 本 的 快速 选 职 万 

法、 段 浅 的 快速 选 职 广 法、 不 连续 区 域 的 选 职 方法 等 。 下面 将 逐一 
XFAR.. RHE. 


插入 符号 人 8) 

同 鼠 词 的 
ag BELS) 

SIBBH= (A) 
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图 4-31 查看 粘贴 类 型 
表 4-1 各 种 粘贴 类 型 的 功能 介绍 


== mit 





D 保留 源 格式 将 粘贴 后 的 文本 保留 其 原来 的 格式 ， 不 受 新 位 置 格式 的 控制 
D 不 仅 可 以 保留 原 有 格式 ， 还 可 以 应 用 当前 位 置 中 的 文本 格式 
(3) 只 保留 文本 无 论 厚 来 的 格式 是 什么 样 的 ， 精 贴 文本 后 ， 只 保留 文本 内 容 


4.3.2 ZJN 


部 切 文本 是 移动 文本 的 一 种 方法 ， 当 对 文本 进行 部 切 后 ， 原 位 置 上 的 文本 将 消失 不 网， 而 需要 用 户 在 新 的 位 置 上 实行 粘贴 操 
作 才 可 以 将 原文 本 显示 在 新 的 位 置 上 。 下 面 来 介绍 具体 部 切 文 本 的 步骤 。 


步骤 1: 选中 需要 剪 切 的 文本 ， 右 击 女 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ” 选 项 ， 如 图 4-32 所 示 。 





选取 文本 内 雁 进 行 


FZI C] re 
O : 47/5 ih 


— 快速 选取 方法 、 


sk le 


图 4-32 单 击 “ 剪 切 ” 选 项 


步 又 2: 此 时 可 以 看 见 ， 被 剪 切 的 内 容 消失 了 ， 如 图 4-33 所 示 。 


步骤 3: 将 光标 定位 在 需要 粘贴 内 容 的 位 置 上 ， 右 击 妃 标 ， 在 弹出 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”命令 下 的 “只 保留 文本 ” 选 


步骤 4: 此 时 将 剪 切 的 文本 粘贴 在 了 指定 的 位 置 上 ， 可 以 看 见 粘贴 好 的 文本 内 容 比 原 有 文本 内 容 的 字体 稍 小 ， 即 只 保留 了 文 
本 ， 并 没有 保留 字体 格式 ， 如 图 4-35 所 示 。 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 党 需要 选取 文本 内 容 


£. ee he 去、 段落 的 快速 选取 方法 
BAPI tR ERRAR E o + 





图 4-33 ”被 剪 切 的 内 容 消失 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如: 单行 /多 
法 、 句 子 的 快速 选 职 方法、 段落 的 快速 选取 广 
间 用 户 介绍 这 些 快速 选取 方法 。 


文档 编辑 








在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 
学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 : 单行 /多 行 | 
e nm 段 洛 的 快速 选 职 万 法 


这 些 快速 选取 万 ; 
AH 





图 4-35 3⁄6 X & 25 Nk 


43.3 ”复制 文本 
复制 文本 和 前 切 文本 有 相同 的 地 方 也 有 不 同 的 地 方 ， 它 们 都 可 以 移动 文本 ,但 是 复制 文本 却 是 在 保证 原文 本 位 置 不 变 的 情况 
下 ， 将 文本 粘贴 在 新 的 位 置 上 。 
步骤 1: 选中 要 复制 的 文本 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ” 选 项 ， 如 图 4-36 所 示 。 
步骤 2: 将 光标 定位 在 需要 粘贴 文本 的 位 置 上 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”命令 下 的 “保留 源 格 
陈 ” 选 项 ， 如 图 4-37 所 示 。 


步骤 3: 此 时 复制 粘贴 了 已 有 的 文本 内 容 ， 并 保留 了 文本 的 字体 格式 ， 如 图 4-38 所 示 。 


本 四 容 进 行 移 
/多 行 的 由 如 


去、 句子 的 快速 D EER 
向 用 户 介绍 这 些 ， | 





图 4-36 ” 单 击 “复制 ”选项 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进 和 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如: 单行 /多 行 的 快 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落 的 快速 选取 方法 、 
问 用 户 介绍 这 些 快速 选 职 方法 。 





图 4-37 单 击 “保留 源 格式 ”选项 


VESE CE-I 


文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 进 和 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 ;单行 /多 行 的 快 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落 的 快速 选取 方法 、 


向 用 户 介绍 这 些 快速 选取 方法 。 
文档 编辑 





图 4-38 ”查看 粘贴 的 内 容 


提示 : 如 果 用 户 需 要 将 一 处 文本 的 字体 格式 复制 应 用 到 另 一 处 的 文本 中 ， 可 以 使 用 格式 刷 ， 快 速 到 达 目 的 ， 选 中 文本 后 ， 
在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ”中 的 “格式 刷 ， 按 钮 ， 此 时 光标 测 呈 现 刷子 形 ， 选 中 另 一 处 需要 应 用 格式 的 文本 ， 可 以 将 
已 有 的 格式 复制 到 其 他 文本 上 。 


44 ”删除 和 茶 换 文本 


进行 文档 编辑 时 ， 往 往 需 要 将 多 余 的 文本 删除 挥 ， 同 时 插入 遗漏 的 文本 ， 或 者 将 错误 的 文本 蔡 换 为 正确 的 文本 。 本 证 将 介绍 
文本 删除 和 蔡 换 的 方法 。 


4.4.1 删除 文本 


使 用 Word 2016 编 辑 文档 时 ， 经 单 会 需要 删除 文本 或 图 形 等 对 象 。 删 除 文本 的 操作 非 单 简单 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 
即 可 。 下 面 介绍 具体 的 操作 过 程 。 


步骤 1: 在 文档 中 选择 需要 删除 的 文字 ， 如 图 4-39 所 示 。 按 “Delete” 键 或 空格 键 即 可 将 选择 的 文本 删除 ， 如 图 4-40 所 示 。 


步 又 2: 在 文档 中 单 击 姐 标 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 删除 的 文字 的 后 面 ， 如 图 4-41 所 示 。 按 “BackSpace” 键 一 次 , 插入 
所 光标 前 面 的 一 个 字符 将 被 删除 ， 如 图 4-42 所 示 。 
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图 4-39 选择 要 删除 的 文字 


wr ES1.docx - Word 


a x e o TAA 
is B I U -ak X. X° 
SAYA m K K NO 
Rt ra 字体 


ne 


E" 


227 ani kna 


。 前 版 本 不同 的 是 ， 在 Word 3016 中 去 掉 
， 但 删除 文本 的 操作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 区 本 后 直接 删除 好] 可 : 

















图 4-40 ”删除 文字 


误 档 1.docx -Word Preview (试用 版 ) 

JBA RiT 布局 9| 用 

m An 
B I U- abc K. 其 


A-F- A - Aa- 
= 


A x BG 


[a 


使 用 Word 2016 aere i 在 Word 2016 中 去 掉 ” 
容 ” 命 令 ， 但 删除 文本 的 择 作 堵 弄 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。， 
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图 4-41 放置 插入 点 光标 


ESI docx - Word 
Er 布局 引用 


使 用 Word 2016 At. SAREA]. Œ Word 2016 中 去 把 了 
容 ” 曾 入 ， 查 删除 区 本 的 探 作 却 并 个 复 来 ， 一 般 是 选择 立 本 后 直接 删 阵 即 可 。* 


$ 


$10, #10 644 





图 4-42 ”删除 一 个 文字 


44.2 ”插入 和 改写 文字 


在 Word 2016 中 ， 文 本 的 输入 有 改写 和 插入 两 种 模式 。 进 行文 档 编辑 时 ， 如 果 需 要 在 文档 的 任意 位 置 插入 新 的 内 容 ， 可 以 
使 用 插入 模式 进行 输入 。 如 果 对 文档 中 某 段 文字 不 满意 ， 则 需要 删除 已 有 的 错误 内 容 ， 然 后 在 插入 点 位 置 重新 输入 新 的 文字 ， 此 
时 快捷 的 操作 方法 是 使 用 改写 模式 。 下 面 介绍 这 两 种 模式 的 使 用 方法 。 


1. 插 入 模式 


在 文档 中 单 击 鼠 标 ， 将 插入 扣 光 标 放 置 到 需要 插入 文字 的 位 置 ， 如 图 4-43 所 示 。 用 键盘 输入 需要 的 文字 ， 将 文字 插入 指定 
的 位 置 ， 如 图 4-44 所 示 。 


W F51.docx - Word 
设计 


-| 与 以 本 版 本 不 同 的 是 ， TE Word 2016 PT CARARE” me 
ATEH, —BÑBS 1 AE AE s: 2k. Ja Ei RT - 
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图 4-43 ”放置 插入 点 光标 


使用 word 2016 HAH o SkAtE., 在 Word 2016 中 去 抒 了 “清除 
=" an> , THB C Fa Eš TE. —ES E tir zJ Ei RTE 。 


w == 
4 | | | (F| 
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图 4-44 “插入 文字 


2. 改 写 模 式 


在 文档 中 单 击 鼠 标 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 改写 的 文字 前 面 ， 按 下 键盘 上 的 “Insert” 键 将 插入 模式 变 为 改写 模式 ， 如 图 
4-45 所 示 。 在 文档 中 输入 文字 ， 输 入 的 文字 将 逐个 奉 代 其 后 的 文字 ， 如 图 4-46 所 示 。 


立 档 1.docx - Word 

iH ë Aa 5 引用 
= x F 1 +A 
Ll P R T U. ac x. X° 9 
. Y A. 3. A.A. KA H O 


HPE m = m” 


用 word 201p >, 
Pes, I n, 


寺前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 PT CREA 
>, TBI . 


时 不 复杂 ， 一般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 4-45 KA KBE” RA 


. ËR ë Aa 引用 
| 宗 体 t -|45 [A] || 
A B I U ~ak X. X° 
7 A 


使 用 bord 2016 可 文档 | 与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 控 了 “清除 所 
命令 ， 但 其 除 文 本 的 操作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 地 除 即 可 。 
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45 ”定位 、 合 找 和 蔡 换 


在 修改 长 篇 文章 的 时 候 ， 经 常会 需要 定位 、 查 找 某 个 词语 或 者 蔡 换 一 个 多 次 使 用 过 的 词语 ， 这 时 如 果 逐 行 查 找 会 非常 的 浪费 
时 间 ，Word 2016 提 供 了 定位 、 查 找 和 蔡 换 功能 ， 很 好 地 解决 了 批量 修改 Word 内 容 的 问题 ， 大 大 提高 了 工作 效率 。 


4.5.1 定位 


当 用 户 需 要 编辑 某 一 段 文 字 或 者 查找 某 一 段 文 字 ， 但 是 这 段 文 字 又 在 长 文档 的 中 间 位 置 ， 每 次 翻 页 特别 不 方便 ， 这 时 候 就 可 
以 使 用 Word 2016 的 定位 功能 了 。 下 面 介绍 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 编辑 的 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “查找 ”按钮 上 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 转 到 ”选项 ， 如 图 4-47 所 示 。 


w q $ Ó + 


文件 插入 ”设计 布局 引用 
a X =Ñ == TAL. : 


Ea BBB u -awx x 如 


$ s A-3- A ~ Aar A A A S Q > ii AJ š T i (2) i 
ERE m FIE 


[a 


4.1.1 输入 普通 文本 . | 


"e 


T 

t SEREIA)... 
用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需 要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需要 的 文 [Y ESO. 

FAS. FIRfr iG A KH JR H., @[> === 


F1. 早 击 语言 柱 图 标 ， 丛 寿 开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 早 击 "中 文 ( 简体 ) Te 
色 拼 首 输 人 法" 选项， 如 图 4-1 所 示 。 
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图 4-47 单 击 “ 转 到 选项 


步骤 2: 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “定位 ”选项 卡 的 “定位 目标 ” 栏 中 选择 定位 目标 。 这 里 选择 以 页 作为 定位 目标 ， 
蛙 击 “下 一 次 ”按钮 ， 文 档 将 下 翻 一 页 显示 ， 如 图 4-48 所 示 。 


步骤 3: 在 “输入 页 号 ”文本 框 中 输入 页 号 ， 如 这 里 的 数字 8。 此 时 ，“ 下 一 处 ”按钮 变 为 “定位 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 文档 
将 定位 到 第 8 页 ， 如 图 4-49 所 示 。 


SHD) | (P) EG) 
定位 目标 (O): 





z, 


图 4-48 ”文档 下 翻 一 页 





图 4-49 ”文档 定位 到 第 8 页 


步骤 4: 在 “定位 目标 ”列表 中 选择 “ 行 ” 选 项 ,在 “输入 行 号 ”文本 框 中 输入 “+10”， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 4-50 所 
。 此 时 ， 插 入 点 光标 将 移 到 当前 位 置 下 方 10 行 的 位 置 。 


可 | 


步骤 5: 在 “输入 行 号 ”文本 框 中 输入 188， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 4-51 所 示 。 此 时 将 定位 到 文档 的 第 188 行 。 


1@ 


fs + 和 | gl 等 居 内 容 和 楼 全 当前 位 量 。 例 如 : +4 将 前 称 四 现 。 








图 4-50 使 插入 点 光标 下 移 10 行 
































图 4-51 ”定位 到 第 188 行 
452 Æ} 


当 用 户 想 要 得 找 Word 文 档 中 某 个 词语 的 所 在 位 置 时 ， 可 以 使 用 Word 2016 的 查找 功能 对 文档 内 容 进行 查找 ， 下 面 介绍 使 用 
坦 找 功能 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 编辑 的 Word 文 档 ， 切 损人 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 碍 找 ” 按 钮 打开 “导航 ” 窗 格 ， 如 图 
4-52 所 示 。 


区 档 1.docx -Word 


AaBbCcDc AaBbCcDc AaBtk A 
J IES pne ad: f 


P = F 


00 41.1 输入 普通 文本 | 


— D 选择 
用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文 栏 ga Ai 
本 内 容 。 下 面 让 绍 办 入 文本 的 其 体 步 骆 。 


PRL 单 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 * 中 文 ( 简体 
T+. iet. 图 片 .Word 可 以 查找 您 的 文档 狗 拼 音 输入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。 
中 的 任何 内 容 ， _— 
和 MN 
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图 4-52 ”打开 “导航 ” 窗 格 


步骤 2: 在 “导航 ” 窗 格 的 “搜索 文档 ”输入 框 中 输入 需要 查找 的 文字 ， 单 击 “ 搜 索 按钮，Word 2016 将 在 “导航 ” 窗 格 
中 列 出 文档 中 包含 查找 文字 的 段落 ， 同 时 查找 文字 在 文档 中 突出 显示 。 此 时 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 该 段落 选项 ， 文 档 将 定位 到 
该 段 党， 如 图 4-53 所 示 。 
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本 、 特 殊 符号 、 A 


4.1.1 输入 普通 文本 


用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需 
本 内 容 。 下 面 介绍 输入 文本 的 具体 步 节 。 

步骤 1 : 单 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 中 文 ( 简体 
狗 拼音 输入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。 


步骤 2 : 输入 拼音 会 出 现 需 要 的 汉字 或 词语 列表 ， 如 图 4-2 所 示 。 利 用 数字 键 可 以 选 
确 的 汉字 或 通 语 ， 选 树 的 汉字 下 方 会 出 现 一 条 虚线 ， 在 访 种 状态 下 “和 诵 讨 按 " 一 " 键 或 "一 " 
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步骤 3: 单 击 
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“导航 ” 窗 格 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “ 
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图 4-53 ”查找 到 的 段落 
高 级 查找 ”选项 ， 如 图 4-54 所 示 。 
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侈 输入 普通 文本 


户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需 3 
, 下面 介绍 输入 文本 的 具体 步骤 。 

k1: 单 击 语言 栏 图 标 ， 丛 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 中文 ( 简体 
险 入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。 


脚注 / 尾 注 (N) 
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步骤 4: FIA ERABI" Wimme, Bh “SZ 
。 在 “搜索 ”下 拉 列 表 中 选择 搜索 的 万 同 ， 如 这 


字 ， 如 这 里 输入 “Word 





minl) 


, R2: 输入 拼音 会 出 现 需要 的 汉字 或 词语 列表 ， 如 图 4-2 所 示 。 
HH 汉字 或 词语 许 样 的 汉字 下 方 会 出 现 一 条 唐 结 。 蛮 这 种 状态 下 


= 昌国 


利用 数字 键 可 以 选 
请 过 按 "一 " 键 或 ' 一 ， 


B -———-=— 10% 


图 4-54 ”选择 “高 级 查找 ”选项 


按钮 使 对 话 框 完全 显示 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 文 


里 选择 从 当前 光标 位 置 向 下 搜索 。 单 击 “ 查 找 下 一 


处 ”按钮 ，Word 将 把 文档 中 找到 的 内 容 高 之 显示 ， 如 图 4-55 所 示 。 如 果 需 要 在 文档 中 接着 查找 ， 可 继续 单 击 “查找 下 一 处 ” 按 
钮 往 下 进行 富 找 。 
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图 4-55 查找 文字 
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如 果 对 于 查找 后 的 内 容 要 进行 蔡 换 ， 可 直接 使 用 Word 的 替换 功能 ， 使 用 替换 功能 不 仅 可 以 蔡 换 文本 ， 还 可 以 蔡 换 一 些 特殊 
字符 ， 如 空格 符 、 制 表 答 、 分 栏 符 和 图 片 等 。 下 面 介绍 如 何 使 用 Word 中 的 蔡 换 功能 。 


步骤 1: 打开 要 进行 编辑 的 Word 文 档 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 图 4-56 所 示 。 
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AAE. CTEM SRA XARHR PT Ro 
步骤 1 ; 单 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列表 中 选择 输入 法 . 此 时 单 击 中 文人 入 P 
狗 拼音 输入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。 
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图 4-56 žk 48 按钮 


步骤 2: 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 此 处 输入 Word; 在 “替换 为 ”文本 框 
中 输入 要 蔡 换 的 内 容 ， 此 处 输入 Word; 在 “搜索 ”下拉 列 表 中 选择 搜索 的 方向 ， 此 处 选择 全 部 ;， 由 于 蔡 换 的 内 容 只 是 大 小 写 的 
不 同 ， 所 以 勾 选 “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 即 可 看 到 Word 文 档 中 查找 到 的 内 容 ， 如 图 4-57 所 示 。 
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图 4-57 “查找 和 替换 ”对 话 框 


步骤 3: 单 击 “ 奉 换 ”按钮 ， 即 可 将 Word 文 档 中 当前 查找 到 的 word 蔡 换 为 Word， 如 图 4-58 所 示 。 如 果 单 击 “ 全 部 蔡 
换 ” 按 钮 ， 则 可 将 整个 文档 中 的 word 蔡 换 为 Word。 
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图 4-58 ”当前 查找 到 的 word 替 换 为 Word 


步骤 4: 如 果 要 蔡 损 的 内 容 为 特殊 字符 ， 例 如 将 文档 中 的 全 角 省 略 号 蔡 换 为 段 洛 标 记 。 打 开 “ 碍 找 和 蔡 损 ”对 语 框 后 ， 将 泡 
标 放 置 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 后 单 击 “特殊 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 单 击 “全 角 省 略 号 ”选项 ， 如 图 4-59 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 放置 于 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 后 单 击 “ 特 殊 格 式 ”按钮 ， 在 打开 的 快捷 荣 单 中 单 击 “段落 标记 ”选项 ， 如 图 
4-60 所 示 。 
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图 4-59 ” 单 击 “全 角 省 略 号 ”选项 
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图 4-60” 单 击 “ 上 段落 标记 ”选项 


步骤 6: 此 时 特殊 符号 会 转换 为 代码 输入 文本 框 中 ， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 即 可 在 文档 中 查找 到 “全 角 省 略 号 ”， 如 图 
4-61 所 元 。 
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图 4-61 查找 到 “全 角 省 略 号 


步骤 7: 单 击 “替换 ”按钮 即 可 将 当前 查找 到 的 全 角 省 略 号 蔡 换 为 段落 标记 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 则 可 将 整个 文档 中 的 
全 角 省 略 号 蔡 损 为 段落 标记 ， 如 图 4-62 所 示 。 


查找 内 容 (N): 加 
选项 区 分 大 小 写 , 区 分 全 /半角 


步骤 1 : 单 击 语言 栏 图 
狗 拼 首 输入 法 选项， 如 图 忌 


搜索 选项 1 
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图 4-62 全角 省 略 与 替 换 为 段落 标记 


提示 : 单 击 “格式 按钮， 可 以 从 获得 的 菜单 中 选择 相应 的 命令 来 设置 查找 或 替换 格式 ， 如 字体 、 段 落 格 式 或 样式 等 。 如 果 


单 击 “ 不 限定 格式 ”按钮 ， 将 取消 设 定 的 查找 或 蔡 换 格式 ， 如 图 4-63 所 示 。 
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图 4-63” 设 定格 式 


4.6 ”Word 中 的 视图 


Word 2016 提 供 了 作用 各 异 的 5 种 文档 视图 ， 即 页 面 视 图 、 阅 读 视 图 、Web 版 式 视图 、 大 纲 视图 、 草 稿 视 图 。 用 户 可 根据 自 
已 阅读 及 编辑 方式 的 改变 选择 更 加 万 便 的 视图 方式 。 使 用 “视图 ”选项 卡 或 状态 栏 中 的 视图 按钮 即 可 切换 5 种 文档 视图 。 


4.6.1 RAWE 


页 面 视 图 是 一 种 使 用 最 多 的 视图 方式 。 在 页 面 视 图 中 ， 可 进行 编辑 排版 、 页 眉 页 脚 、 多 栏 版 面 ， 可 处 理 文本 框 、 图 文 框 、 报 
版 样式 栏 或 者 检查 文档 的 最 后 外 观 ， 并 且 可 对 文本 、 格 陈 以 及 版 面 进行 最 后 的 修改 ， 也 可 拖 动 鼠标 来 移动 文本 框 及 图 文 框 项 目 。 
在 页 面 视图 中 ， 屏 幕 看 到 的 页 面 内 容 融 是 实际 打印 的 真实 效果 。 下 面 介绍 使 用 页 面 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “页 面 视 图 ”按钮 即 可 切 损 到 “页 面 视 
图 ”模式 ， 如 图 4-64 所 示 。 


WrES1.docx - Word 


显示 出 例 


使 用 Word 2016 编辑 净 档 。 与 b 久 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 f “ 清 际 内 
容 ” 命 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 4-64 切换 到 “页 面 视 图 模式 


步骤 2: 将 鼠标 指针 移动 到 页 面 的 底部 或 项 部， 变 为 所 时 双击 ， 能 隐藏 页 面 两 端的 空白 区 域 ， 如 图 4-65 所 示 。 在 该 区 域 再 
次 双击 鼠标 ， 可 以 使 空 日 区 域 重 新 显示 。 
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Word 2016 PEPS E NE 


往 视 图 ,作用 音 用户 a= SPERTE PESEMAS: iË 
用 “视图 ” 或 状 访 栏 中 的 视图 按钮 即 可 切换 5 种 文档 视图 。 
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图 4-65 ”隐藏 页 面 空白 区 域 
4.6.2 ”阅读 视图 


阅读 视图 是 一 种 特殊 理 看 模式 ， 使 在 屏幕 上 阅读 扫 摘 文档 更 为 万 便 。 在 激活 后 ， 阅 读 视 图 将 显示 当前 文档 并 隐藏 大 多 数 屏幕 
元 素 ， 包 括 功能 区 等 。 下 面 介绍 使 用 阅读 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “阅读 视图 ”按钮 即 可 切换 到 “阅读 视 
到 ”模式 。 在 该 视图 中 ， 页 面 左 下 角 将 显示 当前 屏 数 和 文档 能 显示 的 忌 屏 数 。 当 前 单 击 视 图 左 侧 的 “上 一 屏 ” 按 钮 一 和 右 侧 
的 “下 一 屏 ” 按 钮 一 ， 可 进行 屏幕 显示 的 切换 ， 如 图 4-66 所 示 。 


Ba Wordi Esbr sr adon -Word 


MARAE Word 应 用 程序 最 基本 的 操作 。 在 Word 
， 葡 本 的 输入 主要 水 及 普通 文本 、 特 殊 符号 、 日 期 和 公 
式 的 输入 。 


中 


用 让 在 输入 文本 之 前 ， 自 先 需 机 选择 一 种 弟 用 的 轩 入 
法 ， 然 后 在 艾 档 中 和 直接 输入 需要 的 文本 内 容 。 下 面 介绍 输 
AX EHR PEER o 
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图 4-66 “阅读 视图 
步骤 2: 在 阅读 视图 模式 下 ， 界 面 的 左上 角 提 供 了 用 于 对 文档 进行 操作 的 工具 ， 使 用 户 能 够 方便 地 进行 文档 的 保 仔 、 查 找 和 
打印 等 操作 。 例 如 ， 在 阅读 版 式 视 图 中 得 找 词 “word”， 选 择 左 上 角 的 “工具 ”菜单 中 的 “查找 ”命令 ， 在 左 侧 显 示 的 导航 中 
输入 “word” 即 可 ， 显 示 结 果 如 图 4-67 所 示 。 


TEND E Wordt HERREN 4.1 p'a 本 的 ] | N 


EHF. Word . TAR EE 


TERREA = Word ARRETE 基本 的 操作 。 在 Word 中 ， XER 
HIF EWordt , hih iE 


EIET GES. FIBHIDZYSCHU t À EE aAa, FAT 


iiA 

在 文档 中 榕 入 符号 和 输入 首 通 文本 有 震 7、 日 期 相公 式 的 输入 ， 
不 同 ， 里 组 有 些 柱 入 法 也 带 有 一 定 的 特 

PPE: ， 但 时 Wiord 的 符号 样式 库 却 提 

ETES. H 

选择 这 些 符号 就 能 插入 到 文档 中 。 


在 Word 中 ， ne NE 


ib =i m. mr cbe e 
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图 4-67 ”阅读 视图 下 的 查找 


步骤 3: 在 界面 左上 角 单 击 “ 视 图 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 对 阅读 版 式 进行 设置 。 选 择 菜 单 中 的 “导航 窗 
选项 ， 则 文档 在 阅读 版 式 下 显示 了 导航 条 ， 如 图 4-68 所 示 。 


步骤 4: 在 阅读 版 式 视 图 下 按 下 “Esc” 键 即 可 退出 阅读 版 式 视图 ， 并 回 到 页 面 视图 状态 ， 如 图 4-69 所 示 。 


4.5.3 替换 


标题 | 页 面 SF 星 示 批注 (Q) 


ee w ， 如 果 对 于 查找 后 的 内 容 要 进行 


h 


n xi EPS mmeo ; 换 ， 可 和 直接 使 用 Word HJ Ë IRI 
*u ese 能， 使 用 普 换 功能 不 仅 可 以 葵 换 六 
ja ee Ga 布局 (L) h © 


p 42.4 et 本 ， 还 可 以 人 三 换 一 些 特 吻 字 伯 ， 如 
SA T Z T. BRE GE: +I] F 


A2.3 IhFF8RSLSIESb SE S... 


43 EstlsEmiSE z. Fma EH Word 中 的 


A3.4 AIR REE 


432 BIS 10 T) BE 


4533 SHE 


44 A 步骤 1: 打开 要 进行 编辑 的 Word 


44.1 IEA 


442 RAREST 文档 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 


454 定位 


Æ g6 R 100 E) 





图 4-68 ”选择 “导航 窗 格 ”选项 


FRL: 打开 Wordt, ENRE PIRE WE” AAF Ab “KEME” HP 
RRE RE RR RRA E TEME. Aaa TABET 
BLS TH23CESRS IEP BJ PE S. SAET REAA MA“ _E—Bt” Fesntis: +H MA “ F 
—J” Fay ， 可 进行 屏 医 皇 未 的 切 损 ， 如 图 4-65 所 示 。 
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机 | 
中 ， EAIA EHHA PFH A r. e. HRAS 
7 AHAA- 


ALl 输入 普通 文本 


HIPAA AEZ. HAREA- HRANA 
法 ， 然 后 在 多 村 中 直接 边 入 需 此 的 交 本 内 容 。 上 下 国 介 纯 连 
AAEREN. 
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图 4-69 ”关闭 阅读 版 式 视图 


4.6.3” Web 版式 视图 


Web 版 式 视 图 是 显示 文档 在 Web 浏 哆 器 中 的 外 观 。 例 如 ， 文 档 将 显示 为 一 个 不 市 分 页 符 的 长 只， 并 且 文 本 和 表格 将 目 动 换 
行 以 适应 窗口 的 大 小 。 下 面 介 绍 使 用 Web 版 式 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 要 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “Web 版 式 视图 ”按钮 可 切换 到 该 视图 
模式 ， 如 图 4-70 所 示 。 


第 4 音 Word 文档 的 输入 和 编辑 .docx - Word 





视图 
-4.6.3 使 用 Web 版 式 视图 . 


Web 版 式 视 图 是 显示 文 档 在 Web 浏览 器 中 的 外 观 。 例 如， 文档 将 显示 为 一 个 不 带 分 页 往 的 长 页 ,并且 文 本 和 表格 将 自动 
换行 这 应 窗口 的 大小。 下 略 介 绍 使 用 Web 版 式 视图 的 且 体 步 最 。 

步骤 1; 打开 word 文 村 ,在 在 功能 区 中 切换 圣 “ 视 图 ”选项 卡 ; 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “Web ATLE” RATRE 
视图 模式 ， 如 图 3. 55 所 示 。 
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图 4-70 Web AILA 


步骤 2: 将 鼠标 指针 放置 到 界面 窗口 的 边界 ， 拖 动 姐 标 调整 窗口 的 大 小 ， 但 文档 编辑 区 中 的 文本 将 忌 能 够 元 整 显示 。 例 如 ， 
缩小 文档 窗口 ， 窗 口中 的 每 一 行文 字 也 会 随 着 窗口 缩小 而 目 动 换行 ， 以 适应 窗口 的 大 小 ， 如 图 4-71 所 示 。 


Ee doc - Word P... 
邮件 

a, 

wN ESL] 


引用 


"4.6.3 使 用 Web 版 式 视图 . 


审阅 


web 版式 视图 是 显示 文档 在 web 浏览 器 中 的 外 观 。 例 如 ， 文 档 将 显示 为 一 个 
不 带 分 页 符 的 长 页 ， 并 且 文 本 和 表格 将 自动 换行 以 适应 窗口 的 大 小 。 下 面 介 绍 使 


用 Web 版式 视图 的 有 具体 步 驿 。 


wis 1: TIH word 文档 ， 和 在 在 功 家 区 中 切换 圣 “ 视 图 ”选项 卡 ， 早 击 “ 视 
S” HPR] “Web 版 式 视 图 ”按钮 可 切换 到 该 从 图 懂 式 ， 旨 图 4-69 所 示 。 
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图 4-71 
4.6.4 ”大纲 视图 


大 纲 视图 可 以 将 文档 的 标题 分 级 显示 ， 使 文档 结构 层次 分 明 ， 易 于 编辑 
和 展开 各 种 层级 的 文档 。 下 面 介绍 使 用 大 纲 视 图 的 具体 步骤 。 


步骤 1; 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 
式 ， 如 图 4-72 所 示 。 


选项 卡 ， 


a) 
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文本 上 自动 换行 以 适应 窗口 大 小 


。 还 可 以 设置 文档 和 显示 标题 的 层级 结构 ， 并 且 折 蔷 


”组 中 单 击 “ 大 纲 视 图 ”按钮 切换 到 大 纲 视 图 模 


邮件 市 周 _ E 
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图 4-72 “大 纲 ” 选项 卡 





m E R -— — + 10% 


步骤 2: 在 功能 区 中 出 现 “ 大 纲 ” 选 项 卡 ， 该 选项 卡 提供 了 大 纲 操 作 的 命令 按钮 ， 在 “大 纲 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 选项 可 
以 更 改 当前 标题 的 大 纲 级 别 ， 如 图 4-73 所 示 。 


提示 : 单 击 “提升 至 标题 1” 按 钮 RS 可 以 将 选 定 的 正文 文字 变 成 标题 ， 并 应 用 标题 的 样式 。 单 击 “升级 ”按钮 € 可 以 将 


光标 所 在 的 段落 标题 提升 一 级 。 同 理 ， 单 击 “ 降 级 为 正文 ”按钮 >> >| J$4F28 2 E X. 3FJ JE X K. jJ ER 4a 


TO 可 将 光标 所 在 的 段落 标题 降低 一 个 级 别 ， 如 将 二 级 标题 降级 为 三 级 标题 。 
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图 4-73 更 改 大 纲 级 别 


步骤 3: 在 “大 纲 工具 ”组 中 单 击 “下 移 ” 按 钮 ， 光 标 所 在 段落 将 移 到 下 一 个 段落 之 后 ， 如 图 4-74 所 示 。 


第 4 章 Wordi edo - Word 
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图 4-74 下 移 段 落 


步骤 4: 在 “大 纲 工具 ”″” 组 中 单 击 “ 折 妓 ” 按钮 ” ， 可 隐藏 选 定 标题 下 的 正文 文字 和 子 标题 ， 单 击 一 次 将 折 去 一 级 ， 如 图 
4-75 所 示 。 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 下， 将 显示 选 定 标题 下 折 芭 的 子 标题 和 正文 文字 ， 如 图 4-76 所 示 。 
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图 4-75 HET 
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图 4-76 ”将 折 受 显示 的 内 容 展 开 


步骤 5: 选择 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 的 选项 ， 可 指定 显示 的 标题 级 别 。 如 这 里 选择 “3 级 ”选项 ， 则 视图 中 将 只 显示 3 级 
标题 以 上 的 标题 ， 如 图 4- 77 所 示 。 


步骤 6: 勾 选 “ 仪 显示 首 行 ” 复 选 枉 ， 将 只 显示 正文 各 段落 首 行 ， 其 他 行将 被 隐藏 ， 如 图 4-78 所 示 。 
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图 4-77 显示 指定 级 别 的 标题 
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步骤 7: 使 用 鼠标 单 击 文档 标题 前 的 由 按钮 ， 该 标题 及 其 下 属 的 子 标题 和 内 容 都 将 被 选择 ， 如 图 4-79 所 示 。 在 光标 所 在 段 


沙 前 的 空 日 处 单 击 ， 可 选择 该 段落， 但 其 下 属 的 标题 或 内 容 不 会 被 选择 。 


SE Wordi etis doc - Word 
J ĦA ÈH 布局 引用 


elg -3 8 TREGE) FARR -~ 


h w j+ w z gii i 5 i =s FS J 
[ | ETAIT +E | ARE 


o 图 本 70 = EERTE 小 


[E] ea RAE 
大纲 视图 可 以 将 文档 的 标题 分 级 显示 ， 使 文档 结构 层次 分 明 ， 易 于 编辑 。 还 
T 构 ， 并 且 折 又 和 展开 音 种 层级 的 误 档 。 面 
T Pa 
o 步骤 1: 打开 word 文 档 , E 能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 
FEE “APREA” AEE. 3[ EE] 4—-71 PR e 
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图 4-79 ”选择 标题 及 其 下 属 内 容 


步骤 8: 在 “大 纲 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 关 闭 大 纲 视图 ”按钮 ， 即 可 退出 大 纲 视 图 模式 ， 回 到 页 面 视 图 模式 ， 如 图 4-80 所 示 。 


EF 
AM Ha HA Wih Wh 引用 


t € [下 ww 本 |“: SS E aa Bras] 


ETHAEE 
RETAN 
@ 4.6.4 使 用 大 岗 议 图 。 

6 志 纲 视图 可 以 将 文档 的 标题 分 级 显示 ,使 交 档 结构 层次 分 明 ,易于 编辑 。 还 
可 以 设置 文档 和 显示 标题 的 层级 结构 ,并且 折 基 和 展开 各 种 层级 的 文档 。 面 
介绍 击 有 大纲 视 加 的 具体 步 最 。 

o PEL 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切 执 至 “视图 " 选项 卡 ,在 “视图 ”组 
中 单 击 “ 太 纲 视图 ”按钮 切换 到 大 纲 视 图 模式 ,如 图 4-71 所 示 。 
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图 4-80 ”关闭 大 纲 视 图 


4.6.5 ”草稿 视图 


草稿 视图 取消 了 页 面 边 距 、 分 枉 、 页 眉 页 脚 和 图 片 等 元 素 ， 仪 显示 标题 和 正文 ， 是 最 节省 计算 机 系统 硬件 资源 的 视图 方式 。 
当前 计算 机 系统 的 硬件 配置 都 比较 高 ， 基 本 上 不 存在 由 于 硬件 配置 偏 低 而 使 Word 运 行 遇 到 障碍 的 问题 。 下 面 介绍 使 用 草稿 视图 
的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “ 草 稿 ” 按 钮 切换 到 草稿 视图 模式 ， 如 图 
4-81 所 泵 。 


草稿 视图 职 消 了 页 面 边 距 , 分 栏 、 页 眉 页 脚 和 图 片 等 元 素 , 人 避 显 示 标 题 和 正 充 ,是 最 节 
省 计算 机 系统 硬件 资源 的 视图 方式 ,当然 现在 计算 机 系统 的 三 忻 配 首 都 比较 高 , 基本 上 涉 行 
Tri -—- TF gh. SE IEE Tn Fard irim BARSE Oin T Em." Sr EB FT =a a Ez 1671 Ed rE R 
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图 4-81 3k “草稿 按钮 


步骤 2: 拖 动 程序 窗口 右 侧 素 直 深 动 条 上 的 滑 块 浏览 文档 的 各 页 。 此 时 可 以 看 到 ， 在 页 与 页 之 间 出 现 了 一 条 虚线 ， 这 条 虚线 
称 为 分 页 线 。 同 时 ， 文 档 中 原 有 的 图 片 在 草稿 视图 模式 下 也 不 再 显示 出 来 ， 如 图 4-82 所 示 。 
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图 477 只 显示 首 行 + 
步 邓 7: 使 用 饼 标 单 击 文档 标题 前 的 “ 按钮 ， 该 标题 及 其 下 属 的 子 标题 和 内 容 都 将 被 先 
Fe, ME 4-78 所 示 。 在 光标 所 在 段 党 前 的 空白 处 音 击 ， 可 选择 仿 段 潜 ， 但 其 直属 的 标题 或 
AETS. 
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图 4-82 ”草稿 视图 中 的 分 页 线 


第 5 草 ”设置 义 字 和 有 段 洛 格式 


在 上 日常 工 作 中 ， 经 常 需要 写 一 些 文章 ， 而 文章 中 的 文字 和 段落 需要 设置 为 统一 的 外 观 效 果 ， 这 就 是 所 谓 的 格式 。 文 字 的 格式 
包括 文字 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 颜 色 、 字 符 边 框 或 底 纹 等 ， 而 段落 的 格式 包括 段落 的 对 齐 方 式 、 缩 进 方式 以 及 段落 或 行 的 边 距 
等 。 本 章 将 对 设置 文字 和 段落 格式 的 方法 和 技巧 进行 介绍 。 


:设置 文字 格式 

. 设置 段落 格式 

. 设置 项 目 符号 与 编号 
. 特殊 的 中 文 版 式 
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51 设置 文字 格式 


对 文档 中 的 文字 进行 格式 设置 是 十 分 重要 的 ， 通 过 设置 可 以 使 文档 主 次 分 明 、 内 容 清晰 、 文 字 显 示 效 果 美 观 。 下 面 丈 来 介绍 
如 何 对 文字 进行 全 方位 的 设置 与 美化 。 


在 Word 2016 中 ， 可 以 使 用 选项 组 中 的 “字体 ”和 “字号 ”菜单 来 设置 文字 字体 和 字号 ， 同 时 也 可 以 进入 “字体 ”对 话 框 
中 ， 对 文字 字体 与 字号 进行 设置 。 下 面 丈 来 介绍 具体 的 文字 和 字号 设置 操作 。 


方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “字体 ”和 “字号 ”列表 来 设置 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 ”下 拉 
菜单 ， 展 开 字 体 列表 ， 用 尸 可 以 根据 需要 来 选择 设置 的 字体 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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步骤 2: 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 


WES1.docx - Word 


Std M 


号 ”下 拉 菜 单 ， 展 开 字 号 


星 ， 在 Word 2015 中 去 掉 了 "清除 内 
择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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列表 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 设置 的 字号 





， 如 图 5-2 所 
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AE n 字体 


使 用 Word 2016 编辑 文档 。 二 雪 2? 帮 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 
令 ， 但 删除 文本 的 探 作 却 并 个 复 荆 “年 选 择 文 本 后 直接 删除 则 可 。 





图 5-2 ”选择 字号 


提示 : 在 设置 文字 字号 时 ， 如 果 有 些 文字 设置 的 字号 比较 大 ， 如 60 号 字 。 这 时 在 “字号 ”列表 中 ， 没 有 这 么 大 的 字号 ， 此 时 
可 以 选中 设置 的 文字 ， 将 光标 定位 到 “字号 ” 框 中 ， 直 接 输入 “60”， 按 回 车 键 即 可 。 


方法 二 : 使 用 “ 增 大 字体 ”和 “缩小 字体 ”来 设置 文字 大 小 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 增 大 字 
体 ”按钮 人 ， 选 中 的 文字 会 增 大 一 号 ， 用 户 可 以 连续 单 击 该 按钮 ， 将 文字 增 大 到 需要 设置 的 大 小 为 止 ， 如 图 5-3 所 示 。 
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图 5-3 ” 增 大 字体 


步骤 2: 如 果 要 缩小 字体 ， 单 击 “ 缩 小 字体 ”按钮 A ， 选 中 的 文字 会 缩小 一 号 ， 用 户 可 以 连续 单 击 该 按钮 ， 将 文字 缩小 到 


需要 设置 的 大 小 为 止 ， 如 图 5-4 所 示 。 
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使 用 Word 2016 编辑 交 档 ,与 以 前 版 本 不 同 的 是 ,在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 
容 ” 命令 ， 但 删 陈 文 本 的 操作 却 并 不 复 订 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 5-4 ”缩小 字体 
方法 三 : 通过 “字体 ”对 话 框 来 设置 文字 字体 和 字号 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 按钮 ， 打 
开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 5-5 所 示 。 


又 2: 在 “字体 ”对 语 框 的 “中 文字 体 ” 杠 中， 可 以 选择 要 设置 的 文字 字体 ， 如 华文 行 档 ， 接 看 可 以 在 “字号 ” 框 中 ， 选 
置 的 文字 字号 ,如 “三 号 ”字号 ， 如 图 5-6 所 示 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 对 文字 了 字形、 颜色 等 进行 设置 ， 设 置 完 成 后 ,， 单 
定 


步骤 3: 设置 的 文字 字体 和 字号 应 用 到 选中 的 文字 中 ， 查 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 5-7 所 示 。 
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图 5-5 “字体 ”对 话 框 
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这 是 一 神 TrueType 字体 ,同时 适用 于 屏 芋 和 9] 印 机 。 





图 5-6 ”对 字体 进行 设置 
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图 5-7 查看 字体 效果 


5.1.2 ”设置 文字 字形 和 颜色 

在 一 些 特定 的 情况 下 ， 有 时 需要 对 文字 的 字形 和 颜色 进行 设置 ， 这 样 可 以 区 分 该 文字 与 其 他 文字 的 不 同 之 处 。 下 面 束 来 介绍 
具体 的 文字 的 字形 和 颜色 设置 操作 。 

万 法 一 : 通过 选项 组 中 的 “字形 ”按钮 和 “字体 颜色 ”列表 来 设置 。 


步骤 1: 设置 文字 字形 。 打 开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全“ 开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 ， 
如 果 要 让 文字 加 粗 显示 ， 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 Ë ;如 果 要 让 文字 倾斜 显示 ， 单 击 “ 倾 斜 ” 按钮 上 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 如 图 
5-8 所 示 。 
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与 以 前 版 本 不 同 的 星 ， 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 5-8 设置 字形 


提示 : 如 果 要 还 原文 字 字 形 ， 可 以 再 次 单 击 设置 的 字形 按钮 即 可 。 如 上 面 设置 了 “倾斜 ”字形 ， 只 需要 再 单 击 “倾斜 ”按钮 
即 可 还 原 。 


步骤 2: 设置 文字 颜色 。 单 击 “ 字 体 头 色 ”下 拉 菜 单 ， 展 开 字体 颜色 列表 。 选 择 一 种 字体 颜色 ， 如 蓝 色 ， 即 可 应 用 于 选中 的 
文字 ， 如 图 5-9 所 示 。 


束 档 1.docx - Word 


m " | 
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图 5-9 ”设置 文字 颜色 


提示 : 除了 在 字体 颜色 列表 中 的 颜色 外 ， 用 尸 还 可 以 选中 “其 他 颜色 ”人 镶 令 ， 进 入 “ 
色 ， 如 图 5-10 所 示 。 
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方法 二 : 通过 “字体 ”对 话 框 来 设置 义 字 字形 和 赢 色 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 人 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下。 在 “字体 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 
钮 “， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “字形 ” 框 中 ， 可 以 选择 要 设置 的 文字 字形 ， 如 加 粗 ”倾斜 。 接 着 可 以 在 “字体 颜 
色 ” 框 中 ， 展 开 字 体 颜 色 列表 ， 从 中 选择 要 设置 的 字体 颜色 ， 如 榜 色 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-11 所 示 。 


步骤 2: 设置 的 文字 字形 和 字体 颜色 应 用 到 选中 的 文字 中 ， 碍 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 ?-12 所 示 。 
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图 5-11 “字体 ”对话 框 
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与 以 一 版 本 沾 同 的 是 ， Tr Word 2016 PEF S “消除 内 容 ” 剖 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
个 复 隶 ， 一 般 是 选择 文本 后 让 接 删 除 旬 JU 。 
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图 5-12 ”查看 字体 效果 


5.1.3 ”设置 文字 下 划 绪 效果 

在 文档 中 有 些 特殊 的 文字 ， 如 文档 头 、 目 录 标 题 等 ， 为 了 突出 显示 它们 ， 可 以 为 这 些 文字 设置 下 划 绪 效果 。 下 面 残 来 介绍 具 
体 的 下 划 线 设置 操作 。 

万 法 一 : 以 提供 的 下 划 线 样式 来 设置 文字 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “下 划 绪 ”下 拉 荣 单 ， 
在 展开 的 下 划 线 列表 菜单 中 ， 显 示 了 Word 2016 默 认 提 供 的 下 划 线 样式 。 单 击 其 中 一 种 样式 即 可 应 用 于 选中 的 文字 中 ， 如 图 5- 
13 所 示 。 
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图 5-13 ”选择 下 划 线 样式 


万 法 二 : 目 定 义 下 划 续 效果 来 设置 文字 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 人 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 下 划 线 ” 按 


钮 ， 在 展开 下 划 续 列表 菜单 中 单 击 “ 其 他 下 划 绪 ”选项 ， 如 图 ?-14 所 示 。 
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图 5-14 单 击 “其 他 下 划 线 ”选项 


步骤 2: 打开 “字体 ”对 语 框 ， 在 对 话 框 中 的 “下 划 绪 续 型 ” 框 中 ， 展 开 下 划 绪 续 型 列表 ， 从 中 选中 一 种 绪 型 。 在 “下 划 线 
颜色 ” 框 中 ， 展 开 下 划 线 颜色 设置 列表 ， 选 中 一 种 下 划 线 颜色 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-15 所 示 。 
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这 是 一 种 TrueType 字体， 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 . 


图 5-15 “字体 ”对 话 框 


步骤 3: 设置 的 下 划 线 线 型 与 下 划 线 颜色 应 用 到 选中 的 文字 中 ， 查 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 5-16 所 示 。 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 PER 了 “清除 内 容 ” 命 令 ， 但 删 际 区 本 的 操作 却 并 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 凤 可 。 
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图 5-16 ”设置 完成 后 的 字体 效果 


514 设置 文字 底 纹 效果 


在 文档 中 为 了 突出 显示 一 些 重要 的 文字 ， 可 以 为 这 些 文字 设置 砍 纹 效果 。 下 面 残 来 介绍 具体 的 文字 放 纹 设置 操作 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “以 不同 颜色 突出 显示 
文本 ”按钮 ， 展 开颜 色 列 表 菜 单 ， 从 中 选择 一 种 突出 显示 颜色 ， 如 青绿 ， 单 击 一 下 即 可 应 用 于 选中 的 文字 中 ， 如 图 5-17 所 示 。 
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不 复 求 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 


8/63 个 字 U 中 文 (中 国 ) 





图 5-17 KEKA 


提示 : 在 “字体 ”选项 组 中 ， 还 有 一 个 “字符 底 纹 ” 按 钮 - 村 -也 可 以 设置 文字 底 纹 。 不 过 此 按钮 只 能 为 文字 设置 灰色 底 纹 ， 
无 法 设置 其 他 颜色 ， 选 中 要 设置 底 纹 的 文字 ， 单 击 此 按钮 即 可 设置 灰色 底 纹 ， 如 图 5-18 所 示 。 
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”命令 ， 但 删除 文本 的 探 作 却 并 





图 5-18 设置 灰色 底 纹 


5.1.5 ”设置 文字 待 删除 效果 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 有 些 需要 删除 的 内 容 却 不 能 马上 删除 ， 这 时 惑 可 以 为 要 删除 的 内 容 设 置 “ 删 除 线 ” 以 做 标记 。 下 面 葡 来 
介绍 具体 的 文字 删除 绪 设 置 操作 。 


1. 设 置 单 删除 续 
具体 操作 如 下 : 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 删除 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 
为 选中 的 要 删除 的 文本 添加 单 删 除 线 ， 如 图 ?-19 所 示 。 
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”选项 组 中 单 击 “ 删 除 线 ” 按 钮 ， 即 可 
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图 5-19 ”添加 单 删 除 线 


2. 设 置 双 删除 线 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 删除 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字体 ”按钮 


~“， 打开“ 字体 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “效果 ” 栏 下 ， 选 中 “ 双 删 除 线 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 


步骤 2: 已 为 选中 的 要 删除 的 文本 添加 双 删 除 线 ， 效 果 如 图 5-21 所 示 。 































FES): 
| [Es | 
m= 
小 四 
[五 号 jh 











国 小 型 大 写字 母 (M) | 




















图 5-20 选中 “ 双 删 除 线 ” 单 选项 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 


不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 


全 机 际 文 本 的 操作 却 并 
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图 5-21 ”已 添加 双 删 除 线 


52 ”设置 段 洛 格式 


对 文档 中 的 文字 进行 设置 后 ， 可 以 再 对 其 段落 格式 进行 设置 ， 设 置 段落 格式 可 以 从 整体 上 规范 文档 的 排版 。 设 置 段 落 格式 分 
为 设置 段落 对 齐 方式 、 设 置 段落 缩 进 和 调整 行 间距 与 段 间距 等 方面 的 内 容 . 
5.2.1 ”设置 段落 对 齐 方式 

默认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 时 就 需要 对 文档 的 内 容 进 行 对 齐 方式 设置 ， 
如 文档 头 。 下 面 就 来 介绍 具体 对 齐 方式 的 设置 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 ， 如 果 以 左 对 齐 文 
本 ， 单 击 “ 文 本 左 对 齐 ” 按 钮 ”， 即 可 将 文档 头 以 左 对 齐 显 示 ， 左 对 齐 通常 用 于 正文 文本 ， 如 图 5-22 所 示 。 


其 档 1.docx - Word 








=L BIB As le]8E, Œ Word 2016 PER S “清除 内 容 ” 癌 令 ， 但 删除 文本 的 探 作 却 并 
不 复杂 ,一 般 是 适 择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 5-22 Zx 3 


步骤 2: 如 果 以 居中 对 齐 文本 ， 单 击 “ 居 中 ”按钮 = ， 即 可 将 文档 头 以 居中 显示 ， 居 中 显示 通常 用 于 封面 、 引 言 ， 有 时 候 标 
题 也 会 运用 居中 显示 ， 如 图 ?-23 所 示 。 


w H °S OB š SrES1.docx - Word Preview (试用 版 ) 
文件 设计 布局 


容 ” 命 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 5-23 ”居中 对 齐 


步骤 3: 如 果 右 对 齐 文本 ， 单 击 “ 文 本 右 对 齐 ” 按钮 三 ， 即 可 将 文档 头 以 右 对 齐 ， 右 对 齐 通常 用 于 页 眉 、 页 脚 等 ， 如 图 5- 
24FF7R. 


WrkESs1.docx - Word 




















SHAARE, £ Word 2016 中 去 掉 f MARAR” 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
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图 5-24 ” 右 对 齐 


步骤 4: 如 果 以 两 端 对 齐 文 本 ， 单 击 “ 两 端 对 齐 ” 按 钮 三 ， 即 可 将 文档 头 以 两 端 对 齐 。 两 端 对 齐 会 在 边 距 之 间 均 匀 分 布 文 


本 ， 使 文本 排列 更 加 整 江 ， 如 图 ?5-25 所 示 。 


步骤 5: 如 果 要 分 散 对 齐 文本 ， 单 击 “ 分 散 对 齐 ″ 按 钮 l ， 即 可 将 文档 头 以 分 散 对 齐 ， 如 图 5-26 所 示 。 分 散 对 齐 会 在 左右 


边 距 之 间 均 匀 分 布 文 本 ， 如 图 5-26 所 示 。 


a H ° Ó - 文档 1.decx - Word 
文件 A 设计 布局 引用 
= x = QP — - 
k Ë 3Əi B I U + abc K, X? 
x A-W- A-Aa A A 


GTI WOLU AVLU sy- I e 
与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 pART IERE” LES DE = TEMESA: 择 作 却 并 


不 复杂 ， 一般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 


黑 认 下 输入 的 文档 内 容 孝 是 以 堪 对 乔 显 示 的 ， D o 的 排版 要 求 。 这 时 就 
需要 对 文档 的 内 容 进 行 对 齐 方 式 设 置 ， 如 文档 头 。 下 面 就 来 介绍 具体 对 剂 方 式 的 设置 操作 。 


步骤 1: 打开 word 文档 ; ARR RAAE. T] 切换 至 “开始 ”选项 卡 , 在 
eo 选项 组 中 2 如 果 以 左 对 齐 文本 : PE Ás. 2: $ —_ = 对 Bi = i e ID 将 文档 头 以 左 
AFET. 如 图 5-22 所 示 。 
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图 5-25 ARRA 


SrES1.docx - Word 


o rt d Ü E 编 辑 x 档 ; 


SHAE EEE, +E Ward 2016 中 去 掉 了 天 清 队 内容” 节令， 但 册 阶 误 李 的 探 帮 却 首 
趟 复 人 水， 一 般 是 选择 立 本 后 直接 删除 有 ID ， 


Ei 
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图 5-26 TRATA 
5.2.2 ”设置 段落 缩 进 


缩 进 决定 了 段落 到 左右 页 边 距 的 距离 。 在 Word 2016 中 ， 可 以 使 用 首 行 缩 进 、 
进 万 式 。 下 面 束 来 逐一 介绍 这 些 功 能 的 具体 操作 。 


左 缩 进 、 右 缩 进 和 悬挂 缩 进来 设置 段落 的 缩 


1. 设 置 首 行 缩 进 


默认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 顶 行 输入 的 ， 这 完全 不 符合 文档 格式 要 求 ， 而 是 缩 进 两 个 字符 开始 输入 。 在 Word 2016 中 可 以 
使 用 首 行 缩 进 的 万 法 来 设置 让 段落 缩 进 两 个 字符 ， 具 体操 作 如 下 。 


方法 一 : 通过 拖 动 “ 首 行 缩 进 ”标尺 来 设置 首 行 缩 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 
显示 出 标尺 ， 如 图 ?-27 所 示 。 


pt 
KI 
|| 


”选项 组 中 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 ， 这 样 Word 页 面 会 


w EST. ocx -Word 


-四 EDan H 全 部 晶振 


*uzzp Pot 


24 at pit ww 342 


使 用 Word 2016 编辑 立 档 , 
ae, [BJ 43aiEtI TE 


AN -< 


与 以 月 由 地 人 后 的 是， 芷 Word 2016 QRS “ëB Fg 
半 ， 一 般 蛙 选择 浆 本 后 直接 删 际 季 ET 。 


T.10 2254 [R PE) FE | = 





图 5-27 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 
进 的 段 藻 中 。 接 着 鼠标 选中 标尺 中 的 “ 首 行 缩 进 ”按钮 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 进行 拖 动 ， 


步骤 2: 将 光标 定位 到 要 设置 首 行 
行 缩 进 ， 如 图 5-28 所 示 。 


当 鼠 标 拖 到 标尺 刻度 为 “2” 上 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 即 可 实现 段落 首 


wido - Word 


er San Ef OESE mm 
a iem aE A az TER 
[各 得 设 窗口 位 置 -~ 
窗口 
3 36 3 W o á as 
| 
{EJH Word 2016 编辑 文档 
CERET JE, TE Vora 2016 PHT “RRAZ” mg, [DHETH 
THE, BEAR E EAE]. 
对 让 下 输入 的 玄 档 内 容 孝 是 以 去 对 开 显示 的 ， 这 往 入 十 符合 文 涯 的 间 颇 蔓 求 。 这 时 就 过 
对 误 档 的 内 容 诺 行 对 齐 方 式 设 置 ， 如 文档 头 。 下 面 就 来 他 绍 县 居 开 齐 方式 的 设置 操作 。 
' 选项 卡 ， 在 “ 段 


PEL: 打开 word A, APR REE] E. EH s RHE H 
e m s- - 
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图 5-28 ”实现 段落 缩 进 


¿ 


1T 


方法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 首 行 缩 进 
: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 单 击 “ 段 落 设置 ”按钮 


， 如 图 5-29 所 


wldocx - Word 


使 用 Word 2016 和 编辑 文档 


与 以 十 版 本 涉 同 的 是 ,和 在 Word 2016 中 去 把 了 “清除 内 容 ” 疗 令 ， 但 删 隆 区 本 的 操作 却 并 
个 复 隶 ， 一 般 是 选择 区 本 后 直接 删除 即 可 。 


医 认 下 输 AA 的 交 档 内 容 都 是 以 在 对 章 显示 的 ,这 往往 趟 符合 充 档 的 排版 要 求 。 这 时 就 





图 5-29 žk “段落 设置 ”按钮 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 右 侧 的 “特殊 格式 ” 框 中 ， 选 中 “ 首 行 缩 进 ” 选 项 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 5-30 所 示 。 
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图 5-30 “段落” 对话 框 


步骤 3: 光标 所 在 的 段落 自动 进行 首 行 缩 进 ， 效 果 如 图 5-31 所 示 。 
xrFE5S1.docx - Word 


=, 六 宋体 -|11 
二 El BIU- Re 
2 v Ay. ap. A. - Aa- 


II 


K MI iii 


黑 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显 示 的 ， 这 往往 不 祥 合 文档 的 排版 轨 求 。 这 时 就 
露 疯 对 文档 的 内 容 进行 对 天 方式 设置 ， 如 文档 头 。 下 和 减 来 介绍 具体 对 弄 方 承 的 设 下 探 
TE o 


PR: 打开 word 文档 , 选中 要 设置 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 
“ 段 洛 ”选项 组 中 ， 如 来 在 对 天 区 本 ， 蛙 击 “ 文 本 诺 对 行 ” 按 钮 对 ， 见 可 将 文档 关 以 左 


4 
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图 5-31 HAAR 


RIP SE 2 Ea Es. Aat, PJLIGEFEWord 2016 中 的 “ 左 缩 进 ” 和 “ 右 缩 进 ” 功 能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


方法 一 : 通过 拖 动 “元 、 石 缩 进 ” 标 尺 来 设置 段落 左 、 石 纺 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 左 、 右 缩 进 的 段 藻 中。 接着 鼠标 选 


先 中 标尺 中 的 “ 左 缩 进 ” 按 钮 ， 按 住 鼠 标 左 
键 疝 右 进 行 拖 动 。 当 鼠标 抱 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 即 可 实现 段落 左 


， 如 图 5-32 所 示 。 
widow - Word 


—=]2#*RümBE [¿] Ea a $ Hm rmagssri Os 
BEE CI MRE 


显示 比例 Z Higin | H 28E limra 
| 导航 窗 必 Ens | Of [六 重 设 穴 口 位 置 
显示 出 酌 


18 i 动 2 十 和 由 3 U 3 35 


Ë H] Word 2016 编辑 文档 


=. : RERA, {E Tord 32016 由 去 掉 了 “清除 内 容 ” EAREN EEH 
Q -EE E AEAT. 


BA TRAP TEAB EEATT EA. AET AR BEHE 


求 。 这 时 就 需要 对 文档 的 内 容 进 行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 头 。 下 机 就 幸 介 绍 具 
址 对 齐 方式 的 设置 操作 。 


步骤 1: 打开 werd 次 档 ,选中 要 滩 置 的 交 本 。 在 功能 区 中 切 热 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 


Pee AAHH; MRU Ex TR 8, Eh RaR RHS. Ho ERBAA 
2 TT m om. e nr Ph 





E pih === 


图 5-32 ”向 右 拖 动 


步骤 2: 鼠标 选中 在 边 标 尺 中 的 “ 右 缩 进 ” 按 钮 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 左 进行 拖 动 。 当 鼠标 拖 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 
即 可 实现 段 藻 右 缩 进 ， 如 图 5-33 所 示 。 


ildo - Word 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 ， 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 
TER, ARARAT AH MER. 


SHA pA TREAST i aTi. wH 
THARE imiylassemat w SPIPTETIR AeA. 
HRH. ARRAREN T PTK PE TE = 


aE 1: HE word 2248, Ap RRAART. Eik PiE “THE”? kin. E 
sparen aA, ARU AE, ño j eaat RHS , RER Z= 


eT 
Hea. IE K- Bir +- 


Pa L. 





225 个 字 [m pupe) 民 -一 一 了 一 一 + 


图 5-33 ”向 左 拖 动 


Np 


又 3: 通过 左 、 石 编 进 可 以 得 到 如 图 5-34 所 示 的 效果 。 
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方法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 左 、 石 缩 进 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 段 落 设 置 ”按钮 ”， 如 图 5-35 所 
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图 5-35 žk “段落 设置 ”按钮 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 栏 “ 左 侧 ” 框 中 设置 左 缩 进 字符 ， 如 2 字符 ;在 “ 右 侧 ” 框 中 设置 右 缩 进 字符 ， 
如 2 字符 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-36 所 示 。 
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图 5-36 “段落” 对话 框 


步骤 3: 光标 所 在 的 段落 上 自动 进行 左 、 右 缩 进 ， 效 果 如 图 5-37 所 示 。 
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使 用 Word 2016 HE wi 


与 以 前 版 本 趟 同 的 是 ， 在 Word 2015 PHAT BRAE” 命令 ， 但 删除 文本 
的 操作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 


时 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 堪 对 齐 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 时 就 
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5-37 ZZ 3k 2 K 


如 果 要 设置 段落 的 悬挂 缩 进 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 “悬挂 缩 进 ” 功 能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 通过 拖 动 “悬挂 缩 进 ”标尺 来 设置 段落 悬挂 缩 进 。 
打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 旦 挂 缩 进 的 段落 中 。 接 着 姐 标 选中 标尺 中 的 “悬挂 缩 进 ” 按 钮 ， 按 住 昭 标 左 键 向 右 进 


行 拖 动 ， 当 鼠标 拖 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 上 鼠标 左 键 ， 即 可 实现 段落 悬挂 缩 进 ， 如 图 5-38 所 示 。 
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图 5-38 段落 悬挂 缩 进 
方法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 悬挂 缩 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 单 击 “段落 设置 ”按钮 .“ ， 如 图 5-39 所 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 


寺前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 PR 了 “清除 内 容 ” 疝 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
不 复杂 ,一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 gp 可 。 


鞭 认 下 输入 的 交 档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 时 就 
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图 5-39 žk “段落 设置 ”按钮 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 右 侧 的 “特殊 格式 ” 框 中 ， 选 中 “悬挂 缩 进 ” 选 项 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 5-40 所 示 。 
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图 5-40 “段落 ”对 话 框 
步骤 3: 光标 所 在 的 段落 上 自动 进行 悬挂 缩 进 ， 如 图 5-41 所 示 。 
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图 5-41 BERAIR 


5.2.3 ”调整 行 间 距 与 段 间 距 


股 沙 与 段落 之 间 ， 并 非 行 间距 与 段落 间距 都 应 该 保持 一 样 。 有 时 候 调 整 行 间距 与 段 间 距 ， 反 


在 文档 中 ， 文 档 头 与 段落 之 间 、 
段 与 段 之 间 的 距离 ， 使 文档 排版 更 美观 。 下 面具 体 介绍 


而 使 文档 的 阅览 效果 更 好 。 根 据 特定 的 排版 需求 ， 应 该 学 会 调整 行 与 行 、 
调整 行 间 距 与 段 间 距 的 方法 。 


1. 设 置 行 间距 
如 果 要 设置 行 与 行 乙 间 的 间距 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 “行距 ”功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “行距 ”来 设置 行 间距 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 行 间距 的 段 洛 中 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 行 


和 段落 间距 ”按钮 ,三 。 展 开 下 拉 菜单 ， 根 据 需要 选择 对 应 的 行距 ， 如 1.5 倍 行距 (默认 为 1.0 倍 行距 ) 。 选 中 后 直接 将 1.5 


倍 行 


距 应 用 到 光标 所 在 的 段落 中 ， 如 图 5-42 所 示 。 


W EST.docx - Word 


使 用 Word 2016 33 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 HAT “清除 
不 复杂 ， 一 般 是 选 择 文本 后 直接 删除 即 可 。 
昧 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 这 往 ; 


TRUMANA A RA. MAH. PE 
TE, 


第 1 页 , 共 1 页 552254 [Ë 中 文 (中 国 ) 
图 5-42 


方法 二 : 通过 “段落 ”对 话 框 来 设置 行 间距 。 


步骤 1: 


单 击 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 伍 ”。 展 开 下 拉 菜 单 ， 选 中 “行距 选项 
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设置 行 间 距 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 行 间 距 的 段落 中 。 在 功能 区 中 切换 全“ 开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
， 如 图 5-43 所 示 。 
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图 5-43 ”选中 “行距 选项 ” 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “上 间距” 栏 下 的 “行距 ” 框 中 选择 要 设置 的 行距 ， 如 1.5 


定 ” 按 钮 ， 如 图 5-44 所 示 。 


音 行距 。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 



































下 
- mu m g S, LEi n al a" = F e: mms 


mt +#—pgy PH BĘ: 
š 1 


mn. M E LS. ....... m 
me Ë 


Ez mam h 


SHR0WZEERDE. Sierd 816 62 T "Sere" e+. hart 
HFHS. aaa aae e E a a. E s keni ! 


- 
a L 























图 5-44 设置 行距 


步骤 3: 将 设置 的 行距 应 用 到 光标 所 在 的 段落 中 ， 效 果 如 图 5-45 所 示 。 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 RD 可 。 


加 让 下 输入 的 六 档 内 容 都 是 以 左 对 并 显示 的 ,这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 时 训 
需要 对 文档 的 内 容 进行 对 章 方式 设置 ,如 文档 头 。 下 面 就 来 介绍 具体 对 齐 方式 的 设置 操 
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图 5-45 ”查看 设置 效果 
2. 设 置 段 则 距 
如 果 要 设置 段落 与 段 党 之 间 的 | 间距， 可 以 通过 下 面 的 具体 操作 来 实现 。 
方法 一 : 快速 设置 段 前 、 段 后 则 距 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 段 间距 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 行 和 
股 落 间 距 ” 按钮 IE * ， 展 开 列 表 菜 单 。 如 果 要 设置 段 前 间距 ， 可 以 选中 “增加 段 前 间距 ”。 如 果 要 设置 段 后 间距 ， 可 以 选 
中 “增加 段 后 间距 ”。 如 图 5-46 所 示 。 
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图 5-46 ”增加 段 前 间距 
方法 二 : 目 定 义 段 前 、 段 后 的 间距 值 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 段 间 距 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下， 在 “段落 ”选项 组 中 单 


击 “ 段 落 设置 ”按钮 ” ， 如 图 5-47 所 示 。 
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图 5-47 单 击 “ 段 落 设 置 ” 按 钮 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 。 人 在 “间距 ” 栏 下 的 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 框 中 ， 可 以 目 定 义 段 前 、 段 后 的 间距 。 例 如 这 里 
将 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”的 间距 都 设置 为 “1 行 ”。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-48 所 示 。 
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图 5-48 “段落” 对话 框 


步骤 3: 将 设置 的 段 前 、 段 后 间距 应 用 到 文档 头 中 ， 效 果 如 图 5-49 所 示 。 
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图 5-49 ”设置 效果 


提示 : 在 设置 “ 段 前 f “BE” 间距 时 ， 有 时 候 会 发 展 间距 单位 是 “ 磅 ”， 而 不 是 “ 行 ”。 遇 到 这 样 的 情况 用 户 不 用 担 
心 ， 只 是 设置 单位 不 一 样 了 ， 但 是 设置 效果 是 一 样 的 。 这 里 “1 行 等 价 于 “6 磅 ， 依 此 类 推 。 


3 


53 ”设置 项 目 符 号 与 编号 


在 文档 中 引用 项 目 符号 与 编号 是 为 了 使 文档 的 层次 更 加 清晰 。 特 别 是 在 长 文档 编辑 中 ， 融 更 能 体现 出 项 目 符号 与 编号 的 重要 
性 。 
5.3.1 引用 项 目 符号 与 编号 
在 文档 中 有 的 地 方 需要 使 用 项 目 符号 与 编号 ， 可 以 直接 引用 Word 2016 提 供 的 默认 项 目 符号 与 编号 。 具 体 引 用 操作 如 下 。 
1. 引 用 项 目 符号 
如 果 要 引用 项 目 符号 ， 可 以 使 用 Word 2016 提 供 的 “项 目 符 号 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 项 
目 符号 ”按钮 =”， 展 开 项 目 符号 选择 列表 菜单 。 用 户 可 以 根据 需要 选择 对 应 的 项 目 符号 ， 选 中 后 直接 将 选中 的 项 目 符号 应 用 
到 光标 所 在 的 小 节 标 题 前 ， 如 图 5-50 所 示 。 
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图 5-50 ”选择 项 目 符号 
2. 引 用 编号 
如 果 要 引用 编号 ， 可 以 使 用 Word 2016 提 供 的 “编号 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符 号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 洛 ”选项 组 中 单 击 “ 编 
号 ”按钮 ““,， 展 开 编号 选择 列表 菜单 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 对 应 的 编号 ， 选 中 后 直接 将 选中 的 编号 应 用 到 光标 所 在 的 小 节 标 


BI, 如 图 5-51 所 示 。 
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图 5-51 设置 编号 
提示 : 除了 使 用 “段落 ”选项 组 中 的 “项 目 符号 ”与 “编号 ”来 设置 项 目 符号 与 编号 外 ， 还 可 以 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选中 “项 目 符号 ”与 “编号 ”选项 来 实现 。 


5.3.2” 目 定义 项 目 符号 与 编号 

有 时 候 用 户 感 荔 Word 2016 提 供 的 项 目 符 号 与 编号 并 不 符合 文档 所 需 ， 这 时 候 用 户 可 以 目 定 义 项 目 符号 与 编号 。 具 体 实 现 
操作 如 下 。 

1. 自 定义 项 目 符号 

如 果 要 目 定 义 项 目 符号 ， 可 以 使 用 如 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 


单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 二”， 在 展开 项 目 符号 选择 列表 菜单 中 选中 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 图 5-52 所 示 。 


使 用 Word 20 下 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 
不 复杂 ,一般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 | 


需要 对 文档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 
作 。 
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图 5-52 选中 “定义 新 项 目 符号 ”选项 


步骤 2: 打开 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 图 ?-53 所 示 。 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 重新 选择 项 
目 符号 图 案 ， 选 择 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-54 所 示 。 





图 5-53 单 击 “符号 ”按钮 
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图 5-54 ”选择 项 目 符 号 图 案 


步骤 3: 返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 在 “ 预 贞 ”中 可 以 看 到 效果 ， 如 图 5-55 所 示 。 如 果 用 户 设置 图 片 图 案 作为 项 目 
符号 ， 可 以 在 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 中 ， 单 击 “图片 ”按钮 ， 在 打开 的 “图 片 项 目 符号 ”对 话 框 ， 选 择 一 种 图 片 竺 号 ， 目 定 
义 完 项 目 符号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-56 所 示 。 


步骤 4: 将 设置 的 项 目 答 号 应 用 于 选中 的 文本 ， 效 果 如 图 5-57 所 示 。 


2. 目 定义 编号 与 设置 编号 起 始 值 


如 果 要 目 定 义 编号 与 设置 编号 起 始 值 ， 可 以 使 用 如 下 操作 来 实现 。 





定 久 新 项 目 符号 




















图 5-55 ” 自 定 义 项 目 符号 
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图 5-56 ”选择 图 片 符号 
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A B I U rabs Xx, XxX = 
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字体 


(EH Word 2016 编辑 文档 


与 以 前 所 本 不 同 的 主 ， 在 Word 2016 FE T ARAG” me. DAELE 
却 并 个 复杂 ， 一 般 是 选择 区 本 后 直接 删除 旭 可 。 


SAYA TRAPIK HAE A EATA TETA]. CIEI SSE RHAH E o 
MMSN HAAA HTA TARA. MAH. TAMET PEIRA 
TK PET IETF o 


第 1 页 , 共 1 页 2264F [D rhy(hED 





图 5-57 ”查看 应 用 符号 的 效果 
(1) 自 定 义 编号 
具体 操作 步骤 如 下 : 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “编号 ”按钮 =”， 在 展开 编号 选择 列表 菜单 中 选中 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 图 5-58 所 示 。 


3 H S Ç 











文件 插入 “设计 AB 
x = | u ll = T 7 


使 用 Word 2016 $ 


与 前 版 本 涉 同 四 是 ， 往 Word 2016 中 去 把 了 “T; 
不 复 示 ， 一 般 是 选择 区 本 后 直接 山 除 好 可 。，* 


黑 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 寺 
需要 对 文档 的 内 容 进 行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 头 。 
操作 。 


步骤 1: 打开 word 玄 档 ,选中 要 设置 的 文 木 。: 
“ 段 清 ”选项 组 中 ， 如 果 以 左 对 齐 玄 本， 单 击 “六 3 
对 六 显示 ， 如 图 5-22 所 示 。 | 
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图 5-58 选中 “定义 新 编号 格式 ”选项 
步骤 2: 打开 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 样式 ”下 ， 用 户 可 以 选择 编号 样式 ， 如 图 5-59 所 示 。 设 置 完 编号 样式 
后 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 在 “字体 ”选项 卡 中 ， 用 户 在 “中 文字 体 ” 中 设置 字体 为 “华文 楷体 ”; 在 “下 
划 线 线 型 ”中 设置 编号 下 划 线 效果 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-60 所 示 。 

















图 5-59 ”选择 编号 样式 














| 小 型 大 写字 母 ({M) 
全 部 大 写字 母 避 ) 
m 隐藏 (H) 
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图 5-60 设置 字体 


步骤 3: 目 定 义 的 编号 应 用 到 文本 ， 效 果 如 图 5-61 所 示 。 


wido - Word 


使 用 Word 2016 编辑 文档 


=) 与 以 前 碑 本 不 同 的 是 ,下 Word 2016 中 去 掉 S “ARAE” ma, BERERE E 
却 并 个 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 四 ID 。 


=) 黑 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 
时 就 需要 对 文档 的 内 容 进行 对 开 方 式 设 丰 ， 如 文档 关 。 下 面 就 来 介绍 具体 对 齐 方 
AEM iE TE 





%10, #10 2314F E 
图 5-61 应 用 编号 效果 
提示 : 如 果 文 档 中 需要 设置 多 级 编号 ， 可 以 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 在 展开 编号 选择 列表 菜单 中 选中 “更 改 列表 级 别 ” 选 项 ， 展 
开 编号 级 别 列表 。 用 户 可 以 根据 当前 编号 所 在 级 别 ， 选 中 对 应 的 级 别 选项 即 可 (Word 2016 中 ， 为 用 户 提供 了 9 级 别 编号 ) 。 
(2) 设置 编号 起 始 值 


具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “ 编 号 ”按钮 . = ,在 展开 编号 选择 列表 菜单 中 选中 “设置 编号 值 ”选项 ， 如 图 5-62 所 示 。 


到 档 1.docx - Word Preview (试用 版 ) 






tart 布局 引用 









Pas 
SRE A 
| x | 
{tH Word 2016 2 
> ==lABIhB zF TT [S] , Œ word 2016 PAE 1 
LEE 2, AEPA F P AMR 
=) 黑 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 好 
时 就 需要 对 交 档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 
陈 的 设 下 探 作 。 
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图 5-62 ”选中 “设置 编号 值 ” 选 项 


步骤 2: 打开 “设置 编号 值 ” 对 话 框 ， 在 “ 值 设置 为 ” 框 中 ， 将 起 始 值 设 置 为 “五 ”。 设 置 效果 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 


图 5-63 所 示 。 
步骤 3: 可 看 到 文档 中 的 编号 起 始 值 已 经 发 生 了 变化 ， 效 果 如 图 5-64 所 示 。 

















设置 起 始 值 


图 5-03 


wido - Word 


使 用 Word 2016 REH. 


3) SUARA EHIE. TE Word 3016 RAHE f RRP me. AWENE 
HATRI. MURA =s aE MERIH 。 


=) 对 认 下 输入 的 文档 内 次 都 是 以 左 对 并 显示 的 ;这 往往 不 符合 交 档 的 排版 骤 求 。 这 
IM s. HET AETI A Em, Wr. TAHR AER HE 
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图 5-64 ”编号 发 生变 化 


54 ”特殊 的 中 文 版 式 


用 尸 在 制作 一 些 特殊 的 文档 时 ， 可 能 需要 将 文档 以 竖 直 方式 进行 排版 、 纵 横 渴 合 排 版 、 为 中 文 添加 拼音 以 及 首 字 下 沉 等 。 本 
节 将 分 别 对 这 些 特殊 的 中 文 样式 的 制作 方法 进行 介绍 


541 文字 坚 排 
如 果 要 设置 文档 的 文本 方向 为 垂直 方面 ， 可 以 使 用 “文本 方向 ”功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “文字 万 向 ”列表 来 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 在 功能 区 切换 全 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 
击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 展 开 文字 方向 列表 菜单 。 可 以 看 到 Word 2016 所 提供 使 用 的 3 种 文字 方向 ， 分 别 是 “水 平 ”“ 垂 
下” 和 “将 中 文字 符 施 转 270"””。 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 ， 如 选中 “垂直 ”选项 ， 即 可 以 垂直 方向 显示 万 册 编排， 效果 如 图 


5-65 上 所 示 。 


wido -Word 
设计 布 引用 


将 中 文字 符 旋 转 2705 Y 
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图 5-65 选中 “ 重 直 ”选项 


步骤 2: 查看 文字 方向 设置 为 垂直 后 的 效果 ， 如 图 5-66 所 示 。 


w FES1.docx - Word 
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图 5-66 “文字 方向 设置 为 重 直 后 的 效果 


提示 : 对 文本 进行 文字 方向 设置 时 ， 在 “文字 方向 ”列表 菜单 中 的 “将 所 有 文字 旋转 90” ”和 “将 所 有 文字 旋转 270 ” R 
得 不 可 用 ， 这 是 因为 这 两 个 选项 只 针对 文本 框 、 图 形 等 中 的 文字 设置 。 


步骤 3: 如 果 选 中 “将 中 文字 符 旋 转 270”” 选 项 ， 即 可 以 旋转 270 度 方向 显示 ， 效 果 如 图 5-67 所 示 。 
万 法 二 : 通过 “文字 万 向 ”对 话 框 来 设置 。 


步骤 1: 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “文字 方向 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “文本 万 向 选项 ”选项 ， 如 图 5-68 所 示 。 
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图 5-67 中文 字符 旋 转 270 


WK 


Ë] | 
Z 
° 


w EST docx -Word 
设计 引用 
i ap :| 全 
aosa lu 


PoR 





第 1 页 , 共 1 页 42442 E pite) 


图 5-68 选择 “文本 方向 选项 ”选项 


步骤 2: 打开 “文字 方向 ”对 话 框 ; 在 “方向 ” 栏 中 单 击 相应 的 按钮 设置 文字 的 排版 方向 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 人 列表 框 中 选 


整 篇 文档 ”选项 ; 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 闭 对 话 框 ， 如 图 ?-69 所 示 。 此 时 ， 文 字 将 恢复 为 水 平 排列 ， 如 图 5-70 所 
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图 5-69 “文字 方向 ”对话 框 
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图 5-70 ”文字 恢复 为 水 平 排列 


54.2 ”文子 纵横 混 排 


在 Word 文 档 中 ， 有 时 出 于 某 种 需要 必须 使 文字 纵横 混 排 ， 这 时 残 要 用 到 Word 的 “纵横 混 排 ”命令 。 下 面 介 绍 在 段落 中 创 
建 纵横 混 排 效果 的 方法 。 


步骤 1: 选择 需要 纵向 放置 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落” 组 中 ， 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 。 在 打开 的 菜单 中 选择 “ 纵 
横 混 排 ” 选 项 ， 如 图 5-71 所 示 。 


下 档 1.docx - Word 
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图 5-71 ”选择 “ 纵 模 混 排 ”选项 


步骤 2: 打开 “纵横 混 排 ”对 语 框 ， 在 对 话 框 中 勾 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-72 所 示 。 此 时 将 获得 
文字 的 纵横 混 排 效果 ， 如 图 5-73 所 示 。 








图 5-72 “纵横 混 排 ”对 话 框 
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图 5-73 ”文字 的 纵横 混 排 效果 


提示 : 在 “纵横 混 排 ”对 话 框 中 色 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 ， 则 纵向 排列 的 所 有 文字 的 总 高 度 将 不 会 超过 该 行 的 行 高 。 取 消 该 
复 选 框 的 名 选 ， 则 纵向 排列 的 每 个 文字 将 在 重 直 方向 上 占据 一 行 的 行 高 空间 。 


543 ”合并 字符 


Word 的 合并 字符 功能 能 够 使 多 个 字符 只 占有 一 个 字符 的 


宽度 ， 该 功能 弟 用 在 名 片 制 作 、 书 籍 出 版 和 封面 设计 等 方面 。 下 面 
介绍 合并 字符 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 在 段落 中 选择 需要 合并 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 


股 沙 ” 组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 。 在 打开 的 菜单 中 选 
择 “ 合 并 字符 ”选项 ， 如 图 ?-74 所 示 。 


wido -= Word 
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图 5-74 ”选择 “合并 字符 ”选项 


步骤 2: 打开 “合并 字符 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 字体 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 输入 文字 的 字 
。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-75 所 示 。 此 时 获得 的 字符 合并 效果 ， 如 图 5-76 所 示 。 
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图 5-75 “合并 字符 ”对 话 框 
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图 5-76 ”字符 合并 效果 


5.4.4 制作 联合 文件 头 

在 编辑 公文 时 ， 经 常 需要 将 两 个 单位 名 称 合并 在 一 起 作为 公文 标题 ， 这 就 是 所 谓 的 联合 文件 头 。 在 Word 2016 中 ， 使 用 双 
行 合 一 的 功能 能 够 很 方便 地 创建 这 种 文件 头 。 双 行 合 一 功能 可 以 将 两 行文 字 显 示 在 一 行文 字 的 空间 中 ， 该 功能 在 制作 特殊 格式 的 
标题 或 进行 注释 时 十 分 有 用 。 下 面 介 绍 实现 文本 双 行 合 一 的 方法 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需要 进行 双 行 合 一 操作 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 。 
在 打开 的 菜单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 图 5-77 所 示 。 
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图 5-77 ”选择 “ 双 行 合 一 ”选项 


提示 : 如 果 这 里 需要 分 为 两 行 的 部 门 名 称 字符 数 不 同 ， 则 不 足 的 部 门 名 称 后 面 应 该 使 用 空格 将 字符 数 补 齐 ， 这 样 才能 保证 它 
们 分 别 位 于 两 行 中 。 另 外 ， 该 功能 只 能 用 来 创建 只 有 两 个 部 门 的 联合 公文 标题 ， 否 则 就 只 能 使 用 表格 来 创建 了 。 


步骤 2: 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 如 果 需 要 在 合并 的 文字 两 侧 添 加 括号 ， 可 以 勾 选 “市 括号 ” 复 选 框 ， 同 时 在 “括号 样 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 括号 的 样式 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-78 所 示 。 此 时 获得 双 行 合 一 的 效果 ， 如 图 ?-79 所 示 。 




















图 5-78 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 





中 文 (中 国 ) 


图 5-79 ”文字 的 双 行 合 一 效果 
提示 : 设置 了 纵横 混 排 、 合 并 字符 和 双 行 合 一 效果 后 ， 如 果 需 要 取消 这 些 效 果 ， 可 以 在 打开 相应 的 设置 对 话 框 后 ， 单 击 对 话 
框 中 + 的 “删除 ”按钮 即 可 取消 这 些 效果 。 
54.5 ”创建 首 字 下 沉 效 果 


首 字 下 沉 指 的 是 在 一 个 段落 中 加 大 段 首 字 符 。 首 字 下 沉 党 用 于 文档 或 章节 的 开头 ， 在 新 闻 稿 或 请 帖 等 特殊 文档 中 经 常 使 用 ， 
可 以 起 到 增强 视 党 效果 的 作用 。Word 2016 的 下 字 下 沉 包 括 下 沉 和 最 挂 2 种 方式 ， 下 面 介绍 创建 首 字 下 沉 效 果 的 方法 。 


方法 一 : 通过 选项 组 中 “添加 首 字 下 沉 ” 列 表 来 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 后 光 标 放 置 到 需要 设置 首 字 下 沉 的 段 藻 中 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “添加 
首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 段 藻 将 获得 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 5-80 所 示 。 


wl1.docx - Word 


本 
归 园 田 后 


无 违 俗 询 ， 性 本 爱抚 山 。 


> 误 薄 尘 网 中 , 一 去 三 十 年 。 
| SONA, 池 鱼 思 故 洲 。 
FEAH. TIAA a 





+10, #170 12437 [E 中 文 (中国 


图 5-80 选择 “下 沉 ” 选 项 


命令 ， 则 段落 的 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 5-81 所 示 。 
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图 5-81 选择 “悬挂 ”选项 
方法 二 : 通过 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 来 设置 。 


步骤 1: 在 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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图 5-82 ”选择 “ 首 字 下 沉 选 项 “选项 


步骤 2: 打开 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 首 移 单 击 “ 位 置 ” 栏 中 的 选项 设置 下 沉 的 方式 ， 这 里 选择 “下 沉 
在“ 字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 段落 首 字 的 字体 ， 在 “下 沉 行 


”选项 。 
也 行 数 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 文字 下 沉 的 行 数 ， 在 “ 距 正 文 ” 增 量 框 中 
输入 数值 设置 文字 距 正 文 的 距离 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-83 所 示 。 此 时 获得 的 段 藻 首 字 下 沉 效 果 如 图 5-84 所 
不 。 








图 5-83 HPT” ”对 话 框 
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图 5-84 获得 的 首 字 下 沉 效 果 


提示 : 如 果 不 需 要 对 首 字 下 沉 效 果 进 行 自 定义 ， 可 以 直接 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 首 字 下 沉 ” 列 表 中 选择 “下 沉 ” 或 “ 恩 
挂 ” 命 令 来 创建 首 字 下 沉 效 果 。 如 果 要 取消 首 字 下 沉 效果 ， 只 需要 单 击 “ 无 ”选项 即 可 。 


5.4.6 ”为 中 文 注音 

在 使 用 Word 文 档 时 ， 有 时 候 需 要 为 中 文 注音 ， 尤 其 是 一 些 比较 难以 辨认 的 字 词 ， 注 音 后 会 更 加 方便 阅读 。 使 用 Word 2016 
能 够 十 分 容易 地 在 中 文 文字 的 上 方 添加 拼音 标注 。 下 面 介 绍 为 中 文 添加 拼音 标注 的 方法 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需 要 标注 拼音 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 如 图 5- 
85 所 示 。 
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图 5-85 Ži “拼音 指南 ”按钮 


步骤 2: 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ,使 用 对 话 框 可 以 对 加 注 的 拼音 的 对 齐 方式 、 字 体 、 字 号 和 偏 移 量 进行 设置 ， 完 成 设置 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-86 所 示 。 此 时 选择 的 文本 被 添加 拼 理 ， 如 图 5-87 所 示 。 




















图 5-86 “拼音 指南 ”对 话 框 
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图 5-87 为 文字 加 注 拼 音 


提示 : 如 果 不 选 择 文字 而 直接 使 用 “拼音 指南 命令， 则 Word 会 为 插入 点 光标 所 在 处 的 词 或 字 添 加 拼音 。 


54.7 ” 制 表 符 的 妙用 


制 表 符 使 操作 者 能 够 方便 实现 同 左 、 同 右 或 居中 对 齐 文 本 行 ， 同 时 也 可 以 实现 文本 、 小 数 数 字 和 竖 线 字符 的 对 齐 。 随 着 
Word 表 格 功能 的 增强 ， 制 表 符 看 上 去 已 经 没有 使 用 价值 了 ， 但 对 于 某 些 特 殊 场合 ， 使 用 制 表 符 能 够 起 到 事半功倍 的 效果 。 下 面 
以 在 试卷 中 创建 姓名 、 班 级 和 学 号 填充 区 域 为 例 来 介绍 制 表 符 的 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 单 击 水 平 标 尺 左 侧 的 制 表 符 按钮 ， 直 到 出 现 右 对 齐 制 表 符 为 止 。 在 水 平 标尺 上 单 击 插入 制 表 符 ， 
如 图 5-88 所 示 。 
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图 5-88 插入 制 表 符 


步骤 2: 在 水 平 标尺 上 任 选 一 个 制 表 符 双击 打开 “ 制 表 符 ”对 话 框 ， 在 “ 制 表 位 位 置 ”列表 选择 一 个 制 表 位 ， 单 击 “ 前 导 
FF ERRI "4 (4) ” 单 选 授 钮 为 该 制 表 符 添加 前 导 符 。 单 击 “ 设 置 ”按钮 完成 该 制 表 符 的 设置 ， 如 图 5-89 所 示 。 使 用 相 
同 的 方法 为 其 他 两 个 制 表 符 添加 前 导 符 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





[== ki 


齐 志 位 位 置 上品) PEARCE): 
22,555 = 


— 











图 5-89 ”添加 前 导 符 
步骤 3: 在 插入 点 光标 处 输入 “班级 ”， 然 后 按 “Tab” 键 ， 文 字 后 即 会 自动 添加 需要 的 下 划 线 。 在 文档 中 依次 输入 需要 的 


其 他 文字 和 下 划 线 ， 如 图 5-90 所 示 。 


步骤 4: 在 标尺 上 拖 动 创建 的 制 表 符 ， 可 以 对 制 表 位 进行 修改 ， 如 图 5-91 所 示 。 
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图 5-91 拖 动 制 表 符 修改 制 表 位 位 置 
提示 : 如 果 需 要 删除 添加 的 制 表 符 ， 只 需要 从 水 平 标尺 上 将 其 拖 离 标尺 即 可 。 按 住 “Alt” 键 拖 动 制 表 符 能 够 实现 制 表 符 的 


精确 移动 。 


54.8 ”提取 文档 目录 


对 于 长 篇 的 文档 来 讽 ， 文 档 中 的 目录 是 文档 不 可 或 缺 的 一 部 分 。 使 用 目录 可 便于 读者 了 解 文档 结构 ， 把 握 文档 内 容 ， 并 显示 
要 点 的 分 布 情况 。 但 是 ， 按 草书 手动 输入 目录 是 效率 很 低 的 方法 ，Word 2016 提 供 了 抽取 文档 目录 的 功能 ， 可 以 目 动 将 文档 中 
的 标题 抽取 出 来 。 下 面 介绍 使 用 内 置 样式 创建 目录 和 目 定 义 目 录 的 操作 方法 。 

方法 一 : 通过 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 来 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 单 击 鼠 标 将 插入 点 光标 放置 在 需要 添加 目录 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 全 “引用 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 蒜 自动 目录 样式 ， 如 图 5-92 所 示 。 


步骤 2: 在 插入 后 光标 处 将 会 获得 所 选 样 式 的 目录 ， 如 图 5-93 所 示 。 
方法 二 : 通过 “目录 ”对 话 框 来 进行 设置 。 


步骤 1: 在 功能 区 中 切换 至 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “ 目 定 义 目 录 ” 选 项 ， 
如 图 5-94 所 示 。 


步骤 2: 打开 “目录 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 目录 的 样式 进行 设置 ， 如 制 表 符 的 样式 ， 如 图 5-95 所 示 。 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 将 打开 “目录 选项 ”对 话 框 ,设置 及 用 目录 形式 的 样式 内 容 ， 如 图 5-96 所 示 。 
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图 5-92 ”选择 目录 样式 
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图 5-93 添加 的 目录 效果 
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图 5-94 选择 自 定 义 目录 选项 
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图 5-95 “目录 ”对 话 框 
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图 5-96 “目录 选项 ”对 话 框 


步骤 3: 在 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “修改 ”按钮 打开 “样式 ”对 话 框 ， 对 目录 的 样式 进行 修改 。 在 对 话 框 的 “样式 ”列表 中 
选择 需要 修改 的 目录 ， 单 击 对 话 框 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 图 ?-97 所 示 。 


步骤 4: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 目录 样式 进行 修改 ， 如 修改 目录 文字 字体 ， 如 图 5-98 所 示 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 
闭 “ 修 改 样式 ”对 话 框 、“ 样 式 ” 对 话 框 和 “目录 ”对 话 框 。 
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图 5-97 ”选择 需要 修改 的 目录 
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图 5-98 ”重新 设置 文字 字体 


步骤 5: Word 会 提示 是 否 蔡 换 现 有 目录 ， 如 图 5-99 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 该 对 话 杠 ， 目 录 的 样式 得 到 修改 ， 这 里 是 
字体 友 生 了 改变 ， 如 图 5-100 所 示 。 





图 5-99 Word 提示 对 话 框 
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图 5-100 ”修改 字体 后 的 目录 


55 ”应 用 样式 


样式 是 指 用 有 意义 的 名 称 保存 的 字符 格式 和 段落 格式 的 集合 ， 这 样 在 编排 重复 格式 时 ， 先 创建 一 个 该 格式 的 样式 ， 然 后 在 需 
要 的 地 方 套用 这 种 样式 ， 就 无 需 一 次 次 地 对 它们 进行 重复 的 格式 化 操作 了 。 


5.5.1 ”创建 目 己 的 样式 


在 Word 文 档 中 ， 经 常会 有 多 处 不 相 邻 的 文本 需要 使 用 同一 种 格式 ， 包 括 字 体 、 字 号 、 行 间距 和 段 间 距 和 等。 如果 将 这 些 相同 
的 格式 定义 为 一 种 样式 ， 在 需要 时 应 用 这 种 样式 将 会 方便 很 多 。 下 面 介绍 新 建 样式 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “样式 ”按钮 ”， 打 开 “ 样 式 ” 对 话 
框 ,该 对 话 框 提供 了 Word 2016 内 置 的 样式 供用 户 使 用 。 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 如 图 ?-101 所 示 。 
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图 5-101 打开 “样式 ”对 话 框 
提示 : 将 鼠标 放置 到 “样式 ” 窗 格 中 列表 的 某 个 选项 上 时 ， 将 显示 该 项 所 对 应 的 字体 、 段 落 和 样式 的 具体 设置 情况 。 


步骤 2: 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 样式 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5- 
102 所 示 。 
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图 5-102 ”对 样式 进行 设置 


提示 : 这 里 ，“ 样 式 类 型 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 样式 使 用 的 类 型 。“ 样 式 基 准 ” 下 拉 列 表 框 用 于 指定 一 个 内 置 样式 作为 设置 
的 基准 。 “后 续 段 落 样式 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 应 用 该 样式 的 文字 的 后 续 段 落 的 样式 。 如 果 需 要 将 该 样式 应 用 于 其 他 的 文档 ， 可 
以 选择 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按 钮 。 如 果 只 需要 应 用 于 当前 文档 ， 可 以 选择 “ 仅 限 此 文档 ” 单 选 按钮 。 


步骤 3: 创建 的 新 样式 将 添加 到 “样式 ” 窗 格 的 列表 中 和 功能 区 “样式 ”组 的 样式 库 列 表 中 ， 如 图 5-103 所 示 。 
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图 5-103 样式 添加 到 “样式 ” 窗 格 和 样式 库 中 


5.5.2 ”将 段 藻 样式 快速 应 用 到 其 他 段落 


在 Word 2016 中 ， 可 以 将 当前 已 经 完成 格式 设置 的 文字 或 段落 的 格式 保存 为 样式 放置 到 样式 库 中 ， 这 样 束 可 以 方便 地 应 用 


到 其 他 段 洛 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 人 列表 


中 选择 “创建 样式 ”选项 ， 如 图 5-104 所 示 。 
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图 5-104 选择 “创建 样式 ”选项 
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步骤 2: 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输 新 样式 的 名 称 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 5-105 所 示 。 此 时 ,该 样式 将 被 保存 到 快速 样式 库 中 。 





图 5-105 ”输入 样式 名 称 
步骤 3: 将 插入 点 光标 放置 到 段落 文字 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 快速 样式 库 中 单 击 刚才 创建 样式 ， 访 样式 即 可 
应 用 于 选择 的 段落 文字 ， 如 图 5-106 所 示 。 
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图 5-106 应 用 保存 的 样式 


提示 : 将 鼠标 放置 到 “快速 样式 库 ” 的 某 个 样式 上 时 ， 所 选 文 本 将 显示 应 用 样式 后 的 外 观 。 


5.5.3 ”修改 段落 样式 


对 于 目 定 义 的 快速 样式 ， 用 户 可 以 随时 对 其 进行 修改 。 下 面 以 对 “样式 ” 窗 格 中 列 出 的 样式 进行 修改 为 例 来 介绍 对 样式 进行 
修改 的 具体 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “样式 ”按钮 ” ， 如 图 5-107 所 示 。 


步骤 2: 打开 “样式 ”对 话 框 ， 人 在 对 话 框 中 选择 需要 修改 样式 的 选项 ， 鼠 标 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 在 获得 的 菜单 中 
选择 “修改 ”选项 ， 如 图 5-108 所 示 。 


提示 : 这 里 ， 单 击 “ 从 样式 库 中 删除 ”命令 将 能 够 删除 选择 的 样式 ， 但 Wotrd 的 内 置 样式 是 无 法 删除 的 。 如 果 选 择 了 “更 
新 “标题 样式 !” 以 匹配 所 选 内 容 ” 命令 ， 则 带 有 该 样式 的 所 有 文本 都 将 会 自动 更 改 以 匹配 新 样式 。 
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图 5-107 单 击 “样式 ”按钮 
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图 5-108 ”选择 菜单 中 的 “修改 ”选项 


步骤 3: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 设置 的 样式 进行 修改 。 如 果 需 要 对 字体 、 段 沙 或 边框 等 进行 更 为 详细 的 修改 ， 可 以 单 
击 对 话 框 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 相应 的 选项 ， 如 这 里 的 “字体 ”， 如 图 5-109 所 示 。 


步骤 4: 打开 “字体 ”对 话 框 ， 对 文字 的 样式 进行 更 为 具体 的 设置 。 完 成 修改 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-110 所 示 。 
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图 5-110 ” “字体” 对话 框 


提示 : 在 文档 中 输入 文本 时 ， 在 一 个 段落 完成 后 按 “Entef” 键 生成 新 的 段落 ， 此 时 后 续 段 落 将 继承 当前 段落 的 样式 。 
在 “修改 样式 ”对话 框 的 “后 续 段 落 样式 ”下拉 列表 框 中 可 以 选择 后 续 段 落 的 样式 。 


步骤 ?: 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 ， 文 档 中 所 有 使 用 该 样式 的 段落 格式 也 被 修改 ， 如 图 5-111 所 示 。 
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图 5-111 更 改 样 式 后 的 效果 


5.5.4 ”将 当前 文档 的 段落 样式 应 用 到 其 他 文档 


对 于 固定 用 途 的 文档 ， 其 具有 相同 的 格式 。 如 果 在 每 次 创建 该 类 文档 时 都 重新 进行 格式 设置 ， 则 显然 相当 麻烦 。 实 际 
E, Word 2016 提 供 了 专门 的 “管理 样式 ”对 语 框 来 管理 文档 中 的 样式 ， 使 用 广 对 话 框 可 以 将 当前 文档 的 样式 导出 。 在 创建 新 
文档 时 ， 只 需要 导入 该 样式 即 可 直接 使 用 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “样式 ”按钮 。 打 开 “ 样 式 ” 对 话 框 ? 
， 人 在 对 话 框 中 单 击 “ 管 理 样式 ”按钮 ， 如 图 5-112 所 示 。 
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图 5-112 单 击 “样式 ”按钮 


步骤 2: 打开 “省 理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “导入 /导出 ”按钮 ， 如 图 5-113 所 示 。 
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图 5-113 “管理 样式 ”对 话 框 


步骤 3: 打开 “管理 器 ”对 话 框 的 “样式 ”选项 卡 。 对 话 框 左 侧 的 列表 将 列 出 当前 文档 中 的 所 有 样式 ， 选 择 一 种 样式 后 单 
击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 该 样式 将 添加 到 右 侧 的 “到 Normal.dotm” 列 表 中 。 完 成 样式 添加 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 该 样式 将 被 添加 
到 通用 模板 中 ， 如 图 5-114 所 示 。 


提示 : 在 “管理 器 ”对话 框 中 ， 单 击 “ 删 除 按钮 将 能 够 删除 在 列表 中 选择 的 样式 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 将 能 够 对 选择 的 样 


式 进行 重 新 命名 。 使 用 “样式 位 于 ”下 拉 列 表 可 以 选择 在 列表 中 显示 哪个 文档 的 样式 。 


步骤 4: 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “管理 样式 ”对 话 框 ， 重 新 创建 一 个 新 文档 。 此 时 ， 在 新 文档 的 “样式 ”列表 中 ， 将 能 够 看 
到 添加 的 样式 ， 如 图 ?-115 所 示 。 
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图 5-114 “管理 器 ”对 话 框 
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图 5-115 样式 出 现在 “样式 ”列表 中 


5.5.5 ”使 用 样式 集 


样式 集 实 际 上 是 文档 中 标题 、 正 文 和 引用 等 不 同文 本 和 对 象 格 式 的 集合 ， 为 了 方便 用 尸 对 文档 样式 的 设置 ，Word 2016 为 
不 同类 型 的 文档 提供 了 多 种 内 置 的 样式 集 供 用 户 选择 使 用 。 在 “开始 


6 人 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “快速 样式 库 ” 中 显示 的 残 是 某 个 
锯 选 择 使 用 的 样式 集 ， 用 户 可 以 根据 需要 修改 文档 中 使 用 的 样式 集 。 下 面 介绍 使 用 样式 集 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列 表 中 选择 “快速 
访问 工具 栏 ”选项 ， 人 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 。 在 其 下 的 列表 中 选择 “更 改 样 


陈 ” 选 项 ， 单 击 “ 添 加 ”命令 将 其 添加 到 石 侧 的 列表 中 ， 如 图 ?-116 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 翔 对 话 框 。 
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图 5-116 将 “更 改 样 式 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 


步骤 2: 在 快速 访问 工具 栏 中 由 标 单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “样式 集 ” 命 令 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 
选择 文档 需要 使 用 的 样式 集 ， 如 图 5-117 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 样式 集 将 被 加 载 到 “样式 ”组 的 样式 库 列 表 中 ， 同 时 文档 格式 将 更 
改 为 这 个 样式 集 的 样式 .。 
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图 5-117 “更 改 样式 集 


提示 : 如 果 要 恢复 默认 的 样式 集 ， 可 以 在 “样式 集 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “ 重 设 文档 快速 样式 ”命令 


° 


步骤 3: 当 需 要 修改 样式 集中 的 字体 时 ， 可 以 在 快速 访问 工具 栏 中 鼠标 单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 人 在 下 搁 菜单 中 选择 “ 字 
体 ” 人 命令。 在 打开 的 下 级 菜单 中 选择 需要 使 用 的 字体 样式 ， 如 图 5-118 所 示 。 
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图 5-118 “更改 字体 


步骤 4: 在 快速 访问 工具 栏 中 鼠标 单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “段落 间距 ”命令 。 在 打开 的 下 级 荣 音 中 选项 
需要 使 用 的 段落 间距 。 此 时 ， 文 档 中 的 段落 间距 将 更 改 为 选择 值 ， 如 图 ?-119 所 示 。 
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图 5-119 设置 段落 间距 


提示 : 为 了 方便 操作 ， 用 户 可 以 把 自己 需要 的 样式 集 、 颜 色 和 字体 设置 为 默认 值 ， 这 样 ， 只 要 新 建文 档 就 可 以 使 用 这 个 样式 
集 、 颜 色 和 字体 。 设 置 方法 是 用 鼠标 单 击 “更 改 样式 ”按钮 ， 选 择 菜单 中 的 “ 设 为 默认 值 ”命令 即 可 。 


第 6 章 ” 在 Word 中 进行 图 文 混 排 


图 文 混 排 就 是 将 文字 与 图 片 混合 排列 ， 文 字 可 在 图 片 的 四 周 、 谈 入 图 片 下 面 、 浮 于 图 片上 方 等 。 一 篇 精美 的 文档 ， 除 了 文字 
的 安排 外 ， 配 以 精美 的 插图 也 非常 重要 。 本 章 将 介绍 在 Wotrd 2016 中 插入 图 片 与 图 形 并 对 它们 进行 调整 和 美化 的 方法 与 技巧 。 


` 使 用 图 片 装饰 文档 
: 对 插入 文档 中 的 图 片 进行 调整 美化 
用 自选 图 形 图 解 文档 内 容 


使 用 SmartArt 图 形 简 化 形状 组 合 


6.1 (SAKR RITS 


HE NES] H 281152 ARANA ASEE SADA, MAEAEA AAE? 用 户 可 以 插入 电脑 中 的 
图 片 、 瘟 贴画 以 及 屏幕 截图 。Word 2016 文 持 当前 流行 的 所 有 格式 的 图 像 文 件 ， 如 BMP 文件 、JPG 文 件 和 GIF 文件 等 。 使 用 
Word 2016 能 方便 地 对 其 进行 简单 的 编辑 、 样 陈 的 设置 和 版 式 的 设置 。 


6.1.1 在 文档 中 插入 图 片 


在 文档 中 插入 图 片 不 仪 能 使 文档 阅读 起 来 不 会 枯燥 ， 而 且 可 以 使 文档 内 容 更 加 丰富 。Word 2016 人 允许 用 户 在 文档 的 任意 位 
置 插入 常见 格式 的 图 片 ， 下 面 介绍 在 文档 中 插入 图 片 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 需要 插入 图 片 的 位 置 单 击 女 标 ， 将 插入 点 光标 定位 到 该 位 置 。 在 功能 区 切换 至 “插入 ”选项 
+, 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ”按钮 ， 如 图 6-1 所 示 。 
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图 6-1 单 击 “ 图 片 ”按钮 


步骤 2: 打开 “搬入 图 片 ” 对 话 框 ,在 “查找 沙 围 ”下 拉 列 表 中 选择 图 片 所 在 的 文件 夹 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 文档 中 的 
图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6-2 所 示 。 选 择 的 图 片 将 被 插入 文档 的 插入 点 光标 处 ， 如 图 6-3 所 示 。 
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图 6-2 “插入 图 片 ” 对 话 框 
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图 6-3 图片 插 入 文档 中 


6.1.2 ”插入 勇 贴画 


为 了 使 整 篇 文档 看 起 来 更 加 引人入胜 ， 用 户 还 可 以 在 文本 中 插入 一 些 问 贴 画 来 充实 内 容 ， 吸 引 读 者 。Word 2016 系 统 里 目 
市 了 大 量 的 剪贴 画 ， 用 户 可 以 从 中 选取 需要 的 。 下 面 介 绍 对 剪贴 画 进行 搜索 以 及 插入 剪贴 画 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 ， 打 开 “ 联 机 图 
片 ” 窗 格 ， 如 图 6-4 所 示 。 


步骤 2: 在 窗 格 的 “ 必 应 图 像 搜索 ”文本 框 中 输入 要 查找 的 剪贴 男 的 名 称 ， 单 击 ” 按钮， 在 窗 格 的 列表 中 将 显示 所 有 找到 的 
符合 条 件 的 图 像 ， 选 中 所 需 的 剪贴 男 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6-5 所 示 。 
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图 6-4 单 击 “联机 图 片 ” 按钮 
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图 6-5 ŽA “4A” 4a 
步骤 3: 剪贴 国 被 插入 文档 中 ， 如 图 6-6 所 示 。 


步骤 4: 如 果 在 搜索 剪贴 画 窗 格 中 按 住 “Ctrl” 键 并 点 击 多 个 图 片 ， 即 可 选中 这 些 剪 贴画 ， 如 图 6-7 所 示 。 选 择 完成 后 ， 单 
"插入 ”按钮 即 可 将 这 些 选 中 的 剪贴 画 全 部 插入 文档 中 ， 如 图 6-8 所 示 。 
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图 6-6 ”插入 前 贴画 
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图 6-8 ”插入 文档 后 的 效果 


6.1.3 ”插入 屏 共 截 图 


在 编辑 文档 时 利用 Word 2016 提 供 的 屏幕 前 辑 功 能 截取 屏幕 中 的 图 片 ， 就 更 加 方便 了 用 户 插 入 需要 的 图 片 ， 它 可 以 实现 对 
屏幕 中 任意 部 分 的 随意 截取 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 屏 幕 截 图 ”按钮 。 企 打开 的 “可 用 视 
窗 ” 列 表 中 将 列 出 当前 打开 的 所 有 程序 窗口 。 选 择 需 要 插入 的 窗口 截图 ， 如 图 6-9 所 示 。 


步骤 2: 该 窗口 的 截图 将 被 插入 文档 插入 点 光标 处 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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图 6-10 ”截图 被 插入 文档 中 


步骤 3: 单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “屏幕 部 辑 选项， 如 图 6-11 所 示 。 


步骤 4: 当前 文档 的 编辑 窗口 将 最 小 化 ， 屏 幕 将 灰色 显示 ， 拖 动 鼠 标 框 选 出 需要 截取 的 屏幕 区 域 ， 单 击 鼠 标 ， 框 选区 域内 的 
屏幕 图 像 将 插入 文档 中 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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图 6-11 选择 “屏幕 剪辑 ”选项 
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图 6-12” 框 选区 域内 的 屏幕 图 像 插入 文档 中 


62 ”对 插入 文档 中 的 图 片 进 行 调整 美化 


想 要 制作 出 精美 的 文档 ， 光 将 图 片 插 入 文档 是 远 远 不 够 的 ， 还 需要 用 户 对 插入 的 图 片 进行 调整 ， 使 图 片 更 符合 文档 的 整体 风 


6.2.1“ 按 要 求 对 图 片 进行 裁 前 


有 时候 刚 截 完 的 图 片 并 不 符合 使 用 要 求 ， 这 时 就 需要 对 图 片 进 行 裁 音 ,使 图 片 看 起 来 更 加 美观 。 较 之 以 前 的 版 本 ，Word 
2016 的 图 片 裁剪 功能 更 为 强大 ， 其 不 仅 能 够 实现 弟 规 的 图 像 裁 况 ， 还 可 以 将 图 像 裁剪 为 不 同 的 形状 。 下 面 介 绍 在 文档 中 裁 瘟 图 
卢 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 Word 文 档 中 选中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 裁 剪 ” 按 钮 ， 图 片 四 周 出 现 裁 舅 
框 ， 拖 动 裁 齐 框 上 的 控制 柄 调整 裁剪 框 包围 住 图像 的 泥 围 ， 如 图 6-13 所 示 。 


步 又 2: 操作 完成 后 ， 按 “Enter” 键 ， 裁 筋 框 外 的 图 像 将 航 删 除 ， 如 图 6-14 所 示 。 
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图 6-13” 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 
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图 6-14 ”裁剪 框 外 的 图 像 被 裁剪 


步骤 3: 单 击 “裁剪 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 纵 横 比 ”选项 ， 在 下 级 询 表 中 选择 裁剪 图 像 使 用 的 纵横 


比 ， 如 图 6-15 所 示 。 


~ 


步骤 4: Wordi j Rtt AIME OERE, E-167. 


步骤 ?5: 按 “Enter” 键 ，Word 将 按照 选 定 的 纵 模 比 裁 勇 图 像 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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图 6-16 ”按照 选择 的 纵横 比 创建 裁剪 杠 
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图 6-17 按 选 择 纵横 比 裁 前 图 像 
步骤 6: 单 击 “ 裁 郸 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 形状 ， 如 图 6-18 
所 示 。 

步骤 7: 图 像 被 裁 章 为 指定 的 形状 ， 如 图 6-19 所 示 。 
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图 6-18 ”选择 形状 
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图 6-19 图像 裁 筋 为 指定 的 形状 
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步骤 8: 完成 图 像 裁 章 后 ， 单 击 “ 裁 部 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 菜单 中 的 “调整 ”选项 ， 如 图 6-20 所 示 。 
步骤 9: 图 像 周围 将 被 裁剪 框 包围 ， 此 时 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 可 以 对 裁剪 框 进行 调整 ， 如 图 6-21 所 示 。 


步骤 10: 完成 裁剪 框 的 调整 后 ， 按 “Enter” 键 确认 对 图 像 裁 剪 区 域 的 调整 ， 效 果 如 图 6-22 所 示 。 
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图 6-20 ”选择 “调整 ”选项 
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图 6-21 ” 拖 动 控制 
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图 6-22 ”调整 图 像 裁剪 区 域 后 的 效果 


6.2.2 PEREA IARE ARA 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 可 以 对 其 大 小 和 放置 角度 进行 调整 ， 以 使 图 片 适 合 文 档 排版 的 需要 。 调 整 图 片 的 大 小 和 放置 角度 可 以 
通过 拖 动 图 片上 的 控制 柄 来 实现 ， 也 可 以 通过 功能 区 设置 项 来 进行 精确 设置 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 拖 动 图 片 框 上 的 控制 柄 ， 可 以 改变 图 片 的 大 小 ， 如 图 6-23 所 示 。 


步骤 2: 将 鼠标 指针 放置 到 图 片 框 项 部 的 控制 柄 上 ， 拖 动 奶 标 将 能 够 对 图 像 进行 旋转 操作 ， 如 图 6-24 所 示 。 
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ÉJ6-23 ” 拖 动 控制 柄 调整 图 片 大 小 
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图 6-24 ”旋转 图 片 


步骤 3: 选择 插入 的 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ” 增 量 框 中 输入 数值 ， 可 以 精确 
调整 图 片 在 文档 中 的 大 小 ， 如 图 6-25 所 示 。 


步骤 4: 在 “大 小 ”组 中 单 击 “大 小 ”按钮 打开“ 布局 ”对 话 框 ， 通 过 该 对 话 框 可 以 修改 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 6-26 所 


小 \。 


提示 : 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 则 无 论 是 手动 调整 图 片 的 大 小 还 是 通过 输入 图 片 宽度 和 高 度 值 调整 图 片 的 大 小 ， 图 片 大 
度 度 


小 都 将 保持 原始 的 宽度 和 高 度 比值 。 另 外 ， 通 过 “缩放 比例 ” 栏 中 调整 “高 度 和 宽度 的 值 ， 将 能 够 按照 与 原始 高 度 和 宽度 


值 的 百分比 来 调整 图 片 的 大 小 。 在 “旋转 增 量 框 中 输入 数值 ， 将 能 够 设置 图 像 旋转 的 角度 。 
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图 6-26 “布局 ”对 话 框 


62.3 ”调整 图 片 腕 度 和 对 比 度 
调整 图 片 的 党 度 ， 可 以 使 图 片 的 头 色 更 艳丽 ， 光 线 更 明亮 ;而 调整 图 片 的 对 比 度 又 可 以 加 强 图 片 中 图 像 的 清晰 度 。 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 要 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “亮度 : +20%/ 对 比 度 : +20%” /选项 ， 如 图 6-27 所 示 。 
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图 6-27 ”调整 亮度 和 对 比 度 


步骤 2: 改变 了 图 片 的 亮度 和 对 比 度 ， 效 果 如 6-28 所 示 。 
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图 6-28 调整 后 的 效果 


624 设置 图 片 样式 


在 文档 中 插入 的 图 片 ， 默 认 状 态 下 都 是 不 具备 样式 的 ， 而 Word 作 为 专业 排版 设计 工具 ， 考 虑 到 方便 用 户 美化 图 片 的 需要 ， 
提供 了 一 套 精 美的 图 片 样式 以 供用 尸 选择 。 这 套 样 式 不 仅 涉 及 图 片 外 观 的 方形 、 椭 圆 等 各 式样 式 ， 还 包括 各 种 各 样 的 图 片 边框 与 
阴影 等 效果 。 下 面 介绍 设置 图 片 样式 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 圆 形 对 角 ， 日 色 ” 样 式 ， 此 时 为 图 片 添加 了 一 个 剪裁 了 对 角 线 的 日 色相 框 ， 如 图 6-29 所 示 。 
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图 6-29 43 “AETA, 66 7 ŽA 


步骤 2: 为 了 美化 相框 ， 可 以 更 改 相 框 的 颜色 。 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 选择 图 片 的 
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图 6-30 选择 图 片 的 边框 颜色 为 “黄色 ” 


6.2.5 ”调整 图 片 的 色彩 


图 片 的 色彩 会 因 饱和 度 、 色 调 的 不 同 而 有 很 大 差别 ，Word 2016 不 仅 允 许 用 户 自 定义 设置 图 片 的 颜色 饱和 度 与 色调 ， 还 提 
供 了 多 种 预 设 的 颜色 ， 用 户 为 图 片 调整 了 颜色 后 ， 可 以 完全 改变 图 片 的 显示 效果 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 片 颜色 选项 ”选项 ， 如 图 6-31 所 示 。 
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图 6-31 单 击 “图 片 闫 色 选 项 ”选项 


步骤 2: 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ,在 “图 片 颜色 ”选项 面板 中 设置 颜色 的 饱和 度 为 “200%”， 色 调 为 “1，800"” , 
也 可 单 击 “重新 着 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 新 的 色彩 。 此 时 设置 后 的 效果 会 显示 在 Word 中 ， 如 图 6-32 所 示 。 
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图 6-32 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 
6.2.6 图片 的 艺术 处 理 


在 Word 2016 中 ， 除 了 可 以 设置 外 观 样式 ， 还 可 以 为 插入 的 图 片 添加 某 些 特 殊 特效 。 这 些 外 观 样式 和 图 片 特效 ,不 仅 能 够 
万 便 地 更 改 图 片 的 外 观 样式 ， 还 能 获得 很 多 需要 专业 图 像 处 理 软件 才能 完成 的 特殊 效果 ， 使 插入 文档 的 图 片 更 具有 表现 力 。 下 面 
介绍 具体 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 。 在 功能 区 中 切换 到 “格式 ”选项 卡 。 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 一 款 预 设 图 片 特效 ， 即 可 将 该 特效 应 用 到 选择 的 图 片上 。 如 这 里 为 图 片 添加 “ 影 FJ” 效 果 ， 如 图 6- 
33 所 示 。 
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图 6-33 ”添加 图 片 特效 


步骤 2: 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 快 速 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 图 片 样式 ， 如 图 6-34 所 示 。 
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图 6-34 应 用 图 片 样式 


] 文 里 


125 


步骤 3: Mh “图片 边框 ”按钮 ， 使 用 打开 的 下 拉 列 表 可 以 对 图 片 边 框 的 颜色 、 轮 廓 线 的 粗细 和 轮廓 续 的 样式 等 进行 设置 。 
里 设置 图 片 边框 的 颜色 ， 如 图 6-35 所 示 。 


步骤 4: 单 击 “ 图 片 效果 ”按钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 选项 ， 可 以 为 图 片 添加 特别 效果 。 如 这 里 打开 “ 预 设 ”选项 的 下 级 列 
表 ， 在 询 表 中 选择 了 一 蔷 预 设 效果 赋予 图 片 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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图 6-35 ”设置 图 片 边 框 的 颜色 
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图 6-36 ”应 用 预 设 图 像样 式 
提示 : 在 为 图 像 添加 特效 或 样式 效果 后 ， 如 果 对 获得 的 效果 不 满意 ， 可 以 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “ 重 设 图 片 ”按钮 “要 总 图 片 


， 将 图 片 恢复 到 插入 时 的 原始 状态 。 


6.2.7 ”删除 图 片 背 景 


每 一 张 图 片 都 或 多 或 少 存 在 背景 ， 如 果 背 景 的 风格 或 颜色 与 文档 的 主体 风格 不 符 ， 用 尸 只 需 保留 图 片 中 主要 图 像 ， 丈 可 以 利 
用 删除 背景 的 功能 来 将 图 片 中 的 背景 删除 挥 。 当 然 ， 在 删除 背景 的 时 候 ， 用 尸 还 需 上 自己 来 标识 要 保留 的 位 置 ， 以 防 误 删 除了 需要 
的 图 像 。 下 面 介绍 具体 的 设置 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 
如 图 6-37 所 示 。 


步骤 2: 系统 目 动 切换 到 “背景 消除 ”选项 卡 ， 在 图 片 中 有 颜色 的 部 位 表示 要 删除 的 背景 部 分 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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图 6-38 “背景 消除 ”选项 卡 


步骤 3: 需要 保留 主要 的 区 域 ， 可 以 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 


步骤 4: 光标 呈现 铅笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 ， 如 图 6-40 所 示 。 
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图 6-39 ” 单 击 “标记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 
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图 6-40 ”标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 
步骤 5: 绘制 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 6-41 所 示 。 


步骤 6: 已 删除 了 图 片 的 背景 ， 并 保留 了 标记 的 部 分 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-41 Ži “保留 更 改 ， 按钮 




















4 


410, #10 042 [x 中 文 (中 国 ) 





图 6-42 ”已 删除 背 最 


6.2.8 ”设置 图 片 的 版 式 


图 片 的 版 式 指 的 是 图 片 与 它 周围 的 文字 、 图 形 之 间 的 关系 。 选 择 四 周 型 ， 图 片 束 会 被 文字 从 各 个 方向 包围 起 来 ; 选择 上 下 
型 ， 那 么 图 片 的 左右 束 不 会 有 文字 出 现 ;， 也 可 把 图 片 浮动 于 文字 层 的 上 面 或 者 置 于 文字 下 面 成 为 水 印 等 效果 。 下 面 介绍 具体 的 操 
作 万 法 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 。 在 “排列 ”组 中 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 岩 入 型 ”选项 。 此 时 图 片 便 为 内 入 型 的 排版 天 系 ， 如 图 6-43 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “紧密 型 环绕 ”选项 ， 可 以 获得 索 密 型 的 文字 环绕 效果 ， 如 图 6- 
44 所 泵 。 
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图 6-43 A “WAM” AN 
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党 文字 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ” 


去 洁 土 网 中 ， 
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图 6-44 选择 “紧密 型 环绕 ”选项 
选项 ， 文 档 中 的 文字 将 出 现在 图 片 的 上 方 ， 如 图 6-45 所 示 。 


项 ， 如 图 6-46 所 示 。 
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图 6-45 ”选择 “ 衬 于 文字 下 方 ”选项 
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图 6-46 ”选择 “编辑 环绕 顶点 ”选项 


步骤 5: 拖 动 选 框 上 的 控制 柄 调整 环绕 顶点 的 位 置 ， 可 以 改变 文字 环绕 的 效果 ， 如 图 6-47 所 示 。 完 成 环绕 顶点 的 编辑 后 ， 在 
文档 中 单 击 鼠 标 即 可 取消 对 环绕 顶点 的 编辑 状态 。 


步骤 6: 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”选项 ， 如 图 6-48 所 示 。 
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图 6-47 修改 文字 环绕 图 片 效 果 
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图 6-48 ”选择 “其 他 布局 选项 ”选项 


步 又 7: 打开 “布局 ”对 话 框 ,在 “文字 环绕 ”选项 卡 中 能 够 对 文字 的 环绕 方式 进行 精确 设置 。 如 这 里 设置 距 正 文 的 位 置 ， 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-49 所 示 。 


步骤 8: 图 片 与 正文 的 位 置 关系 便 会 友 生 改 变 ， 如 图 6-50 所 示 。 
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图 6-50 ”图片 位 置 发 生 改 变 


步骤 9: 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 位 置 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 的 “文字 环绕 ”组 中 选择 相应 的 选项 ， 设 置 文字 图 片 的 方 
式 ， 如 图 6-51 所 示 。 
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图 6-51 设置 文字 环绕 的 方式 


步骤 10: 单 击 “位 置 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”按钮 ， 打开“ 布局 ”对 话 框 ， 在 “位 置 ” 选 项 卡 中 可 以 
对 图 片 在 页 面 中 的 位 置 进行 更 为 精确 的 设置 ， 设 定 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-52 所 示 。 


步骤 11: 图 片 在 页 面 中 的 位 置 即 会 友 生 改变 ， 如 图 6-53 所 示 。 
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图 6-52 “布局 ”对 话 框 
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图 6-53 更改 图 片 在 页 面 中 的 位 置 


提示 : 勾 选 “对象 随 文字 移动 ” 复 选 框 ， 图 像 将 和 某 段 段落 文字 关联 ， 该 段落 文字 将 和 图 片 一 起 出 现在 同一 页 面 中 ， 设 置 将 
只 能 影响 页 面 的 垂直 位 置 。 


勾 选 “锁定 标记 复 选 框 ， 图 片 在 页 面 中 的 当前 位 置 将 被 锁定 。 
勾 选 “允许 重 垒 ” 复 选 框 ,图像 对 象 在 页 面 中 将 能 够 盖 住 其 他 内 容 。 
勾 选 “表格 单元 格 中 的 版 式 ” 复 选 框 ， 将 允许 用 表格 来 定位 页 面 中 的 图 片 。 


这 里 要 注意 ， 勾 选 “ 允 许 重 又 ”和 “表格 单元 格 中 的 版 式 ” 复 选 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，“ 对 象 随 文字 移 动 ” 复 选 框 
和 “锁定 标记 ” 复 选 框 将 被 自动 取消 色 选 。 


63 ”用 目 选 图 形 图 解 文档 内 容 


目 选 图 形 是 指 一 组 现成 的 形状 ， 包 括 如 和 矩形 和 圆 这 样 的 基本 形状 ， 以 及 各 种 线条 和 连接 符 、 箭 头 忌 汇 、 流 程 图 符号 、 星 、 旗 
帜 和 标注 等 。 用 户 可 以 使 用 目 选 图 形 来 绘制 各 类 图 形 。 


6.3.1 ”在 文档 中 插入 目 选 图 形 


Word 2016 为 用 户 提供 了 丰 刘 的 目 选 图 形 ， 用 户 在 文档 中 插入 目 选 图 形 时 要 考虑 图 要 表达 的 效果 ， 从 而 选择 适当 的 图 形 形 
状 进行 插入 ， 以 达到 图 解 文档 的 作用 。 下 面 介绍 在 文档 中 插入 目 选 图 形 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 需 要 绘制 的 形状 ， 如 图 6-54 所 示 。 
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图 6-54 ”选择 需要 绘制 的 图 形 


步 又 2: 人 在 Word 文 档 中 拖 动 鼠标 即 可 绘制 选择 的 图 形 ， 如 图 6-55 所 示 。 
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图 6-55 ”绘制 图 形 
步骤 3: 拖 动 图 形 边框 上 的 “调节 控制 柄 ”更 改 图 形 的 外 观 形状 ， 如 图 6-56 所 示 。 
步骤 4: 拖 动 图 形 边框 上 的 “尺寸 控 制 柄 ”调整 图 形 的 大 小 ， 如 图 6-57 所 示 。 
步骤 5: 拖 动 图 形 边框 上 的 “旋转 控制 柄 ”调整 图 形 的 放置 角 原 ， 如 图 6-28 所 示 。 


步骤 6: 将 鼠标 指针 放置 在 图 形 上 ， 拖 动 图形 可 以 改变 图 形 在 文档 中 的 位 置 ， 如 图 6-59 所 示 。 
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图 6-56 更改 图 形 的 形状 
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图 6-59 ”移动 图 形 


6.3.2 ”更 改 自选 图 形 形 状 


在 文档 中 插入 了 目 选 图 形 后 ， 如 果 友 现 图 形 形 状 不 符合 文档 的 整体 需求 ， 此 时 可 以 使 用 Word 中 提供 的 “更 改 形 状 ” 功 能 对 
图 形 形 状 进 行 更 改 。 下 面 介绍 更 改 目 选 图 形 形 状 的 步骤 。 


步骤 1: 选择 在 Word 中 插入 的 自选 图 形 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 形 状 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
形状 即 可 实现 选择 图 形 形 状 的 更 改 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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图 6-60 “更 改 图 形 
步骤 2: 查看 更 改 形状 后 的 效果 ， 如 图 6-61 所 示 。 
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图 6-61 修改 图 形 后 的 效果 


6.3.3 ”在 图 形 中 添加 文字 


在 Word 中 ， 有 时 候 需 要 在 插入 的 图 形 中 添加 文字 ， 例 如 在 绘制 一 些 流程 图 时 。 在 图 形 中 添加 的 文字 也 可 以 随意 更 改 大 小 颜 
色 等 以 符合 要 求 。 下 面 介 绍 在 图 形 中 添加 文字 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 目 选 图 形 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 选择 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”选项 ， 如 图 6-62 所 示 。 


步骤 2: 在 目 选 图 形 上 会 出 现 一 个 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 文字 ， 如 图 6-63 所 示 。 
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图 6-62 ”选择 “添加 文字 ”选项 
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图 6-63 ”在 文本 框 中 输入 文字 


步骤 3: 选择 添加 的 文字 ， 打 开 “ 开 始 - ， 设 置 文本 框 中 文字 的 大 小 、 字 体 及 颜色 等 ， 如 图 6-64 所 示 。 


步骤 4: 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 快 速 样 式 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 预 设 艺术 字样 式 应 用 到 文字 ， 如 图 6-65 所 示 。 
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图 6-64 ”对 字体 进行 设置 


中 日 全 OA 
M PE HA 





























在 国 形 中 


对 加 文字 





第 1 页 , 共 1 页 atz DE pipi) 


图 6-65 ”应 用 文字 样式 


6.3.4 ”设置 形状 样式 
在 文档 中 插入 的 自选 图 形 ， 默 认为 蓝 底 白 字 、 深 蓝 边框 ， 如 果 用 户 对 默认 的 样式 不 满意 ， 也 可 以 自行 对 自选 图 形 进行 美化 ， 


比如 通过 调整 颜色 突出 主 次 、 通 过 形状 效果 增加 图 形 立 体感 等 。 下 面 介绍 设置 形状 样式 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 图 形 ， 在 功能 区 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 形状 样式 即 可 将 其 应 用 到 选择 的 图 形 ， 如 图 6-66 所 示 。 
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图 6-66 ”选择 样式 


步骤 2: 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 序 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “渐变 ”命令 ， 在 下 级 列表 中 选择 
需要 使 用 的 渐变 色 并 将 其 应 用 到 图 形 ， 如 图 6-67 所 示 。 
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图 6-67 ”使 用 渐变 色 
步骤 3: 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 颜色 应 用 于 图 形 轮廓 ， 如 图 6-68 所 示 。 
步骤 4: 单 击 “ 粗 细 ” 选项， 在 下 级 列表 中 单 击 相应 的 选项 设置 轮廓 线 的 宽度 ， 如 图 6-69 所 示 。 
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图 6-68 ”设置 轮廓 线 颜 色 
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图 6-69 ”设置 轮廓 线 


步骤 5: 单 击 “ 虚 线 ” 选 项 ， 在 下 级 列表 中 选择 一 款 虚 线 样式 应 用 到 图 形 中 ， 如 图 6-70 所 示 。 
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图 6-70 设置 虚线 样式 


64 使 用 smartArt 图 形 和 尚 化 形状 组 合 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视 客 表示 形式 。 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 
松 、 有 效 地 传达 信息 。 


6.4.1 在 Word 文 档 中 插入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 


创建 SmartArt 图 形 时 ， 需 要 选择 一 种 SmartArt 图 形 类 型 ， 例 如 “流程 “层次 结构 ” “循环 ”或 “关系 ”。 下 面 介 绍 插入 


SmartArt 图 形 并 添加 文本 的 步骤 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 图 6-71 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对话 框 ， 选 择 需 要 的 SmartArt 图 形 类 型 ， 如 单 击 “层次 结构 ”选项 ， 在 右 侧 的 “层次 
结构 ”选项 面板 中 单 击 “ 水 平 层次 结构 ”图 标 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-72 所 示 。 
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图 6-72 单 击 “ 水 平 层次 结构 ”图 标 


步骤 3: 在 文档 中 插入 了 SmartArt 图 形 ， 此 时 会 自动 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “在 此 键入 文字 ”对 话 框 输入 相应 的 文本 内 
容 ， 如 图 6-73 所 示 。 
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图 6-73 ”输入 文本 内 容 


6.4.2 ”在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 


虽然 Word 2016 提 供 了 的 SmartArt 图 形 类 型 很 多 ， 但 是 直接 选择 的 SmartArt 图 形 可 能 在 有 些 情 况 下 难以 满足 要 求 ， 所 以 用 
尸 可 以 在 插入 SmartArt 图 形 中 添加 形状 从 而 获得 满意 的 结果 。 下 面 介 绍 在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 的 方法 。 


步骤 1: 以 图 6-73 添 加 的 形状 为 例 ， 选 中 “ 九 年 级 二 班 ” 形 状 ， 切 换 到 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 创 建 图 
形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 人 在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 图 6-74 所 示 。 
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图 6-74 单 击 “ 在 下 方 添加 形状 ”选项 


步骤 2: 可 以 看 到 ， 在 所 选 的 形状 后 方 添加 了 一 个 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 图 6-75 所 示 。 
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图 6-75 ”添加 了 一 个 形状 


步骤 3: 根据 需要 ， 在 图 形 中 添加 多 个 不 同 级 别 的 形状 并 添加 文本 ， 完 成 整个 组 织 结 构图 的 制作 ， 如 图 6- 76 所 示 。 



























































图 6-76 “完成 整个 组 织 结构 图 


6.4.3 更改 SmartArt 图 形 布局 


完成 组 织 结构 图 的 制作 后 ， 如 果 对 图 效果 不 满意 ， 还 可 以 在 保留 文本 的 情况 下 改变 SmartArt 图 形 的 布局 。 下 面 介绍 更 改 布 
局 的 步 又 。 


步骤 1: 以 图 6-76 中 的 组 织 结构 图 为 例 ， 在 “布局 ”组 中 的 样式 库 中 选择 “层次 结构 ”布局 ， 如 图 6-77 所 示 。 
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图 6-77 选择 “层次 结构 ”布局 


步骤 2: 更 改 了 图 形 的 布局 后 ， 改 变 了 图 形 的 形状 并 使 层次 结构 万 向 由 水 平 变 成 了 垂直 ， 如 图 6-78 所 示 。 
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图 6-78 ”层次 结构 方向 由 水 平 变 成 了 垂直 


6.4.4 应 用 SmartArt 图 形 颜 色 和 样式 
Word 中 默认 的 SmartArt 图 形 样式 为 监 底 日 字 ， 若 是 党 得 这 样 的 样式 过 于 单调 ， 可 对 SmartArt 图 形 进行 美化 ， 包 括 为 图 形 
设置 样式 和 更 改 颜色 等 。 下 面 介绍 具体 步骤 。 
步骤 1: 选中 要 进行 美化 的 martArt 图 形 ， 人 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “其 他 ” 按 


钮 ”， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “优雅 ”样式 ， 如 图 6-79 所 示 。 
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图 6-79 ”选择 “优雅 ”样式 


步骤 2: 为 图 形 应 用 了 现 有 的 样式 ， 使 图 形 看 起 来 更 具有 美感 ， 如 图 6-80 所 示 。 
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图 6-80 应 用 了 现 有 的 样式 


步骤 3: 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 
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如 图 6- 


图 6-81 选择 “彩色 - 着 色 ” 


步骤 4: 此 时 更 改 了 图 形 的 颜色 ， 用 颜色 区 分 了 不 同 级 别 的 形状 ， 如 图 6-82 所 示 。 



































图 6-82 ”更 改 了 图 形 的 颜色 


6.4.5 BEX SmartArt EREA 


如 果 用 户 设 计 能 力 比较 强 ， 对 Word 预 设 的 SmartArt 图 形 颜色 和 样式 又 不 太 满 意 ， 可 以 将 其 清除 ， 然 后 自 定 义 为 SmartArt 
图 形 设置 自己 喜欢 的 颜色 和 样式 。 下 面 介 绍 具 体 步 又。 


步骤 1: 选中 要 进行 美化 的 SmartArt 图 形 ， 切 换 到 “SmartArt 工 具 - 设 计 ”″” 选 项 卡 ， 单 击 “ 重 置 ″ 组 中 的 “ 重 设 图 形 ″ 按 
钮 ， 如 图 6-83 所 示 。 
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图 6-83 单 击 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 


步骤 2: 此 时 清除 了 原 有 图 形 中 的 样式 ， 还 原 到 了 默认 的 状态 下 ， 如 图 6-84 所 示 。 用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 重新 目 定 义 图 形 
的 样式 。 
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图 6-84 ”图形 还 原 到 默认 状态 


步骤 3: 选中 第 一 个 形状 ， 切 换 到 “工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填 苑 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 
选择 “红色 ”， 如 图 6-85 所 示 。 


步 又 4: 单 击 “形状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 1” 选 项 ， 如 图 6-86 所 示 。 


步骤 5: 设置 好 了 第 一 个 形状 的 样式 后 ， 同 时 选中 其 他 的 形状 ， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “红色 ”， 
如 图 6-87 所 示 。 


步骤 6: 设置 好 了 图 形 中 所 有 的 形状 样式 后 ， 此 时 可 以 看 见 自 定义 样式 的 显示 效果 如 图 6-88 所 示 。 
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图 6-85 选择 “红色 ” 
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图 6-86 ” 单 击 “ 预 设 > 预 设 1” 选 项 
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图 6-87 选择 6 红色 ” 
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图 6-88 自 定 义 样 式 的 效果 


第 / 章 ” 使 用 表 恪 和 图 表 简 化 文档 中 的 数据 


表格 是 一 种 简明 的 表达 方式 。 其 结构 严谨 、 效 果 直 观 ， 往 往 一 张 表 格 可 以 代替 许多 说 明文 字 。Word 具 有 强大 的 表格 制作 功 
能 ， 其 所 见 即 所 得 的 工作 方式 使 表格 制作 更 加 方便 、 快 捷 ， 完 全 可 以 满足 制作 中 式 复杂 表格 的 要 求 ， 并 且 能 在 表格 中 的 进行 较为 


行 
复杂 的 计算 。 相 对 于 表格 来 说 图 表 能 够 更 加 直观 地 观察 到 数据 之 间 的 数量 关系 、 总 体 的 结构 特征 以 及 发 展 变化 的 趋势 ， 是 进行 数 


据 分 析 和 问题 研究 的 一 种 重要 方法 。 本 章 将 对 表格 和 图 表 的 制作 与 使 用 方法 进行 介绍 。 
在 文档 中 插入 表格 
` 调整 表格 布局 与 使 用 表格 样式 
- 表格 的 高 级 应 用 


. 使 用 图 表 直 观 展示 数据 关系 


7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出、 显示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 
帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 


o Word 2016 具 有 强大 的 表格 编排 功能 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 
的 专业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 
要 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 万 法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 人 在 插入 表格 的 时 候 ， 用 尸 可 以 在 相应 的 汽 围 内 
选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 具体 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 
中 选择 单元 格 个 数 为 “6x4”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 6 行 单元 格 的 表格 ， 如 图 7-1 所 示 。 


步骤 2: 根据 需要 ， 人 在 表格 中 输入 文本 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 所 示 。 用 户 可 以 根据 实际 情况 ， 在 表格 中 添加 数 
据 。 
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图 7-1 ”插入 4 列 6 行 的 表格 
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图 7-2 在 表格 中 输入 数据 


71.2 ”通过 对 话 框 插入 表格 


"插入 表格 ” 库 中 可 以 插入 的 表格 最 多 只 有 10 列 8 行 ， 如 果 插入 的 表格 行列 数 过 多 ，“ 插 入 表格 ” 库 无 法 满足 需求 时 ， 可 以 
通过 “插入 表格 ”对 话 框 来 插入 表格 。 下 面 介 绍 具体 步骤。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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图 7-3 单 击 “插入 表格 选项 
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步骤 2: 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 设置 表格 的 列 数 为 “3”， 行 数 为 “6” 


， 在 ” ' 自 动 调整 ' 操 
fE” 选项 组 中 ， 单 击 选中 “根据 内 容 调整 表格 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 7-4 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 插 入 了 列 数 为 “3” 


， 行 数 为 “6” 的 表格 。 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 此 时 可 以 看 到 ， 表 格 中 的 单元 格 大 
小 目 动 和 内 容 相 匹配 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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图 7-4 “插入 表格 ”对 话 框 
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图 7-5 ”插入 的 表格 


7.1.3 ”手动 绘制 表格 


前 面 介绍 了 两 种 简单 的 创建 表格 的 方法 ， 除 了 这 两 种 方法 外 ，Word 2016 还 提供 了 一 种 更 随意 的 创建 表格 的 方法 。 掌 握 此 
方法 后 ， 用 户 可 用 鼠标 在 页 面 上 任意 画 出 横 线 、 坚 线 和 和 斜 线 ， 从 而 建立 起 所 需 的 复杂 表格 。 下 面 介 绍 具 体 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 表 恪 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 绘 制 表格 ”选项 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-6 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 


步骤 2: 光标 呈现 铅笔 形状 ， 将 光标 所 向 需要 插入 表格 的 位 置 ， 单 击 抱 动 鼠标 绘制 表格 的 外 框 。 释 放 鼠 标 后 ， 即 可 成 功 绘制 
表格 外 框 。 横 向 拖 动 鼠标 ， 在 外 框 中 绘制 表格 的 行 线 ， 如 图 7-7 所 示 。 
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图 7-7” 拖 动 鼠标 绘制 表格 外 框 及 行 线 


步骤 3: 根据 需要 继续 绘制 表格 的 行 和 列 线 ， 绘 制 出 8 列 3 行 的 表格 ， 完 成 了 整个 表格 的 绘制 ， 如 图 7-8 所 示 。 


步骤 4: 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-9 所 示 。 
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图 7-8 绘制 出 8 列 3 行 的 表格 
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图 7-9 输入 文本 内 容 


7.1.4 将 文本 转换 为 表格 


Word 文 档 中 ， 用 户 可 以 很 容易 地 将 文字 转换 成 表格 。 诈 移 使 用 分 隅 符号 将 文本 合理 分 隔 。Word 能 够 识别 单 见 的 分 隅 符 有 
段 藻 标记 (用 于 创建 表格 行 ) 、 制 表 符 和 逗号 〈 用 于 创建 表格 询 ) 。 例 如 ， 对 于 只 有 段落 标记 的 多 个 文本 段 洲 ，Word 可 以 将 其 
转换 成 单列 多 行 的 表格 ; 而 对 于 同一 个 文本 段落 中 含有 多 个 制 表 符 或 逗号 的 文本 ，Word 可 以 将 其 转换 成 单行 多 列 的 表格 ; 包括 
多 个 段 沙 、 多 个 分 隅 竺 的 文本 则 可 以 转换 成 多 行 、 多 列 的 表格 。 下 面 介绍 将 文本 转换 为 表格 的 具体 步骤 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 需要 转换 为 表格 的 文本 ， 按 “Tab” 键 以 制 表 符 分 隔 文字 。 拖 动 鼠标 选择 这 些 文字 ， 如 图 7- 
10 所 示 。 
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图 7-10 创建 需要 转换 为 表格 的 文本 


步骤 2: 打开 “插入 ”选项 卡 ， 企 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 图 7-11 
所 示 。 


























mis 
mis 
= 
mis 
ma 
mim 
iim 
回回 
m=! 
m 
二 


EQ Excel 电子 表格 00 
s qm 图 快速 表格 中 





图 7-11 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 


步骤 3: 打开 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 在 对 语 框 中 单 击 选中 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 确定 文本 使 用 的 分 隅 待 ， 在 “人 列 
数 ” 增 量 框 中 输入 数字 设置 列 数 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 


步骤 4: 文字 将 按照 设置 的 表格 尺寸 排列 ， 如 图 7-13 所 示 。 
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图 7-13 ”表格 绘制 成 功 


7.2 ”调整 表格 布局 与 使 用 表格 样式 


在 Word 中 插入 表格 并 添加 好 数据 后 ， 适 当地 对 表格 的 布局 做 一 些 调整 ， 可 以 使 表格 中 的 数据 内 容 和 表格 能 更 好 地 结合 在 一 
起 。 而 使 用 表格 样式 能 够 使 表格 看 起 来 更 加 美观 。 


7.2.1 插入 单元 格 与 删除 单元 格 


表格 创建 完成 后 ， 往 往 需 要 对 表格 进行 编辑 修改 ， 如 在 表格 的 某 个 位 置 插入 或 删除 单元 格 。Word 2016 中 ， 在 表格 中 插入 
或 删除 表格 一 般 使 用 右 击 鼠标 后 弹出 的 快捷 荣 单 中 的 命令 。 下 面 介绍 在 表格 中 添加 或 删除 单元 格 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 好 表格 后 ， 在 表格 的 某 个 单元 格 中 右 击 鼠标 ， 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 依次 单 击 “插入 ”| “插入 单 
元 格 ” 选 项 ， 如 图 7-14 所 示 。 
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图 7-14 选择 “插入 单元 格 ”命令 


步骤 2: 打开 “插入 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 单 击 选中 相应 的 单 选 按 钮 选择 单元 格 插 入 方式 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
如 图 7-15 所 示 。 





图 7-15 “插入 单元 格 ” 对 话 框 


步骤 3: 当前 单元 格 右 移 ， 其 左 侧 添 加 一 个 空 晶 单元 格 ， 如 图 7-16 所 示 。 


提示 : 这 里 单 击 选中 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按 钮 ， 插 入 单元 格 后 ， 插 入 点 光标 所 在 单元 格 将 右 移 。 单 击 选中 “活动 单元 格 
TE ” 单 选 按钮 ， 插 入 单元 格 后 ， 插 入 点 光标 所 在 单元 格 将 下 移 。 单 击 选中 “ 整 行 插入 ” 单 选 按钮 将 插入 一 个 新 行 ， 插 入 点 光标 
所 在 行将 下 移 。 单 击 选中 “ 整 列 插入 ” 单 选 按钮 将 插入 一 个 新 列 ， 插 入 点 光标 所 在 的 列 将 右 移 。 


步骤 4: 删除 单元 格 。 右 键 单 击 需要 删除 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 7-17 所 示 。 


步骤 2: 打开 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 对 删除 方式 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-17 单 击 “删除 单元 格 ”选项 








图 7-18 “删除 单元 格 ” 对 话 框 


步骤 6: 此 时 可 以 看 到 ， 选 择 的 单元 格 被 删除 ， 如 图 7-19 所 示 。 
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图 7-19 单元 格 被 删除 
7.2.2 一 次 插入 多 行 或 多 列 
在 文档 中 对 表格 进行 编辑 时 ， 经 常 还 需要 添加 行 或 列 。 若 要 在 表格 中 一 次 插入 多 个 行 或 列 ， 可 以 使 用 下 面 介 绍 的 方法 来 进行 
操作 。 
方法 一 : 


步骤 1: 在 表格 中 选择 多 行 或 多 多 单 元 格 ， 如 这 里 选择 1 人 询 单元 格 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 
的 “在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 图 7-20 所 示 。 
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图 7-20 ” 单 击 “在 右 侧 插 入 ”按钮 插入 列 


步骤 2: 在 当前 选择 单元 格 右 侧 插入 1 列 ， 如 图 7-21 所 示 。 
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图 7-21 查看 插入 的 1 列 


方法 二 : 
在 表格 中 选择 多 行 或 多 列 ， 如 这 里 选择 1 列 单元 格 。 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “复制 ”按钮 (或 按 “Ctrl+C” 键 ) ， 将 插入 
点 光标 放置 到 首 行 某 个 单元 格 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 (或 按 “Ctrl+V” 键 ) 。 此 时 ， 在 该 单元 格 右 侧 将 添加 1 列 ， 如 图 7-22 所 
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图 7-22 ”粘贴 1 列 单元 格 


提示 : 在 表格 中 选择 多 行 或 多 列 ， 按 “Ctl 键 拖 动 鼠标 将 选择 的 行 或 列 拖 放 到 需要 的 位 置 ， 也 可 以 实现 同时 插入 多 行 或 多 


。 另 外 ， 将 插入 点 光标 放置 好 到 某 行 右 侧 框 线 之 外 的 回 车 符 前 ， 按 “Enterf” 键 ， 在 该 位 置 之 后 插入 一 个 新 的 空白 行 。 


方法 三 : 
步骤 1: 将 鼠标 指针 放置 到 基 列 单元 格 的 顾 上 角 ， 鼠 标 单 击 此 时 出 现 的 按钮 将 能 够 在 该 列 左 侧 插入 1 列 ， 如 图 7-23 所 示 。 
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图 7-23 4627271 


步骤 2: 使 用 相同 的 万 法 可 以 在 表格 中 插入 行 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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图 7-24 ”插入 行 


7.2.3 ”合并 与 拆 分 单元 格 


表格 创建 完成 后 ， 需 要 修改 多 次 才能 达到 想 要 的 效果 ， 合 并 与 拆 分 单元 格 是 常用 的 操作 。 下 面 介 绍 合并 与 拆 分 单元 格 的 具体 


g 


Hf 


IRo 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 好 表格 后 ， 在 表格 中 选择 需要 合并 的 单元 格 ， 人 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 单 
“合并 曲 元 格 ” 按 钮 ， 如 图 7-25 所 示 。 
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图 7-25 “ 单 击 “合并 单元 格 ” 按钮 


步骤 2: 选择 的 单元 格 被 合并 为 1 个 单元 格 ， 如 图 7-26 所 示 。 
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图 7-26 ”选择 的 单元 格 被 合并 


步骤 3: 将 插入 点 光标 放置 到 需要 拆 分 的 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 按 
钮 ， 此 时 将 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 单元 格 拆 分 成 的 行列 数 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-27 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 


步骤 4: 选择 的 蛙 元 格 馈 拆 分 ， 如 图 7-28 所 示 。 
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图 7-28 单元 格 被 拆 分 


提示 : 合并 单元 格 时 ， 如 果 单 元 格 中 没有 内 容 ， 则 合并 后 的 单元 格 中 只 有 一 个 段落 标记 ; 如 果 合 并 前 每 个 单元 格 中 都 有 文本 


内 容 ， 则 合并 这 些 单元 格 后 原来 单元 格 中 的 文本 将 各 上 自 成 为 一 个 段落 。 

拆 分 单元 格 时 ， 如 果 拆 分 前 单元 格 中 只 有 一 个 段落 ， 则 拆 分 后 文本 将 出 现在 第 一 个 单元 格 中 ; 如 果 有 多 个 段落 ， 拆 分 后 将 依 
次 放置 在 其 他 单元 格 中 ; 若 段 落 超过 拆 分 单元 格 的 数量 ， 则 优先 从 第 一 个 单元 格 开 始 放 置 多 余 的 段落 。 
724 拆 分 表格 

拆 分 表格 ， 是 将 一 个 表格 分 为 两 个 或 更 多 表格 的 过 程 。 在 Word 2016 中 ， 表 格 拆 分 的 方法 很 多 ， 下 面 介绍 两 种 常用 的 拆 分 
方法 。 

方法 一 : 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,创建 好 表格 后 ， 在 需要 拆 分 的 行 所 在 的 单元 格 中 鼠标 单 击 ， 将 插入 点 光标 放置 到 该 单元 格 中 。 
在 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 ， 如 图 7-29 所 示 。 


步骤 2: 表格 被 拆 分 成 了 两 个 ， 如 图 7-30 所 示 。 
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图 7-30 ” 拆 分 后 的 表格 
提示 : 将 插入 点 光标 放置 到 单元 格 中 ， 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 也 可 将 工作 表 拆 分 
方法 二 : 


在 表格 中 选择 单元 格 ， 如 图 7-31 所 示 。 按 住 鼠 标 拖 动 选择 的 单元 格 到 表格 下 方 的 回 车 街 处 ， 释 放 鼠 标 ， 则 选择 的 单元 格 将 
馈 作 为 单独 的 表格 拆 分 出 来 ， 如 图 7-32 所 示 。 
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图 7-31 选择 单元 格 
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图 7-32 ”选择 的 单元 格 被 拆 分 出 来 


提示 : 鼠标 单 击 表格 左上 角 的 Ra Ž ， 按 住 “Cttl 键 拖 动 该 按钮 到 文档 其 他 位 置 释放 鼠标 ， 则 可 以 复制 整个 工作 表 和 工作 
表 中 的 数据 。 


1.2.5 ”设置 单元 格 内 文字 的 对 齐 方式 与 方 问 


在 表格 中 完成 对 单元 格 的 设置 后 ， 当 然 也 少不了 对 单元 格 中 的 文字 进行 设置 ， 设 置 文字 的 方式 包括 设置 文字 的 对 齐 方式 和 设 


置 文字 的 方向 等 。 下 面 介 绍 具 体 设 置 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 好 表格 后 ， 选 中 整个 表格 ， 在 功能 区 切换 到 “表格 工具 -布局 ”i 


单 击 “水 平 居中 ”按钮 ， 如 图 7-33 所 示 。 


1 2m 2424 O hah) 


图 7-33 žk “KPE?” £B 


步骤 2: 可 以 看 到 ， 表 格 中 的 文字 都 放 在 了 相应 单元 格 的 水 平 居中 位 置 上 ， 如 图 7-34 所 示 。 
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图 7-34 ”文字 居中 


步骤 3: 选中 4 种 蔬菜 文本 内 容 的 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 如 图 7-35 所 示 。 
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图 7-35 ” 单 击 “文字 方向 ”按钮 


步 又 4: 可 以 看 到 单元 格 内 的 文字 方向 由 横向 变 为 了 坚 向 ， 默 认 增 加 了 单元 格 的 行 高 ， 如 图 7-36 所 示 。 
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图 7-36 ”文字 方向 由 横向 变 为 了 坚 向 


726 套用 表格 样式 


< 
i J 





用 户 可 以 利用 Word 中 目 市 的 一 些 表格 样式 来 给 表格 更 改色 彩 ， 比 如 给 表格 字体 、 边 框 线 、 搬 纹 等 格式 更 改 ， 下 面 


Word 表 格 目 动 套用 格式 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 表格 ， 切 损 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 中 ， 选 择 样式 库 中 的 “网 格 表 4- 


着 色 2” 样 式 ， 如 图 7-37 所 示 。 
步骤 2: 为 表格 套用 了 默认 的 样式 ， 显 示 效 果 如 图 7-38 所 示 。 
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图 7-38 ”套用 样式 效果 


7.2.7 ”新建 表格 样式 
如 果 对 Word 中 默认 的 表格 样式 感到 不 满意 ， 又 希望 有 一 套 自己 喜欢 的 表格 样式 ， 用 户 可 以 选择 新 建 表格 样式 ， 自 定义 表格 


中 字体 、 边 框 和 底 纹 等 内 容 。 下 面 介 绍 新 建 表格 样式 的 步骤 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 表格 ,切换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 样 


式 库 单 击 “ 新 建 表 格 样式 ”选项 ， 如 图 7-39 所 示 。 
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图 7-39 Ak 新建 表格 样式 选项 
步骤 2: 弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “样式 2”， 设 置 字体 颜色 为 “红色 ”， 设 置 
边框 为 “无 边框 ”， 设 置 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 淡 色 60%”， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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图 7-40 查看 设置 效果 


步骤 3: 可 以 看 到 在 样式 库 中 添加 了 目 定 义 的 样式 ， 选 中 表格 后 ， 选 择 样式 库 中 的 “ 目 定 义 样式 1” 样 式 ， 即 可 看 见 为 表格 
应 用 了 新 建 的 样式 ， 如 图 7-41 所 示 。 
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图 7-41 查看 设置 效果 


提示 : 应 用 了 新 建 表格 样式 后 ， 如 果 对 新 建 的 样式 不 满意 ， 可 以 右 击 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “修改 表 样 式 ”命令 ， 
即 可 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 样式 进行 重 设 。 


7.3 ”表格 的 局 级 应 用 


Word 中 的 表格 并 没有 Excel 工 作 表 那么 强大 的 数据 处 理 能 力 ， 但 Word 表 格 仍然 具有 对 表格 数据 进行 排序 和 计算 等 一 些 基 本 
的 数据 处 理 能 力 。 


73.1 ”对 表格 数据 进行 排序 


在 Word 表 格 中 ， 可 以 以 某 列 为 标准 对 表格 数据 进行 排序 操作 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 表格 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 任意 单元 格 中 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 ” 组 
中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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图 7-42 单 击 “ 排 序 ”按钮 


步骤 2: 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 排序 的 主 关 键 子 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 排序 
标准 。 单 击 其 后 的 “升序 ” 单 选 按钮 选择 以 升序 排列 数据 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-43 所 示 。 
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图 7-43 “排序 ”对 话 框 


步骤 3: 表格 内 容 将 按照 设置 的 主要 关键 字数 据 大 小 以 升序 排列 ， 如 图 7-44 所 示 。 























[x pip) 





图 7-44 ” 按 降 序 排列 数据 
提示 : 在 排序 时 ， 如 果 主 要 关键 字 有 并 列 项 目 时 ， 可 以 指定 次 要 关键 字 和 第 三 关键 字 。 如 上 面 的 图 表 在 统计 蔬菜 价格 时 ， 如 
果 2 种 蔬菜 的 价格 相同 ， 可 以 通过 设置 次 要 关键 字 来 实现 。 
7.3.2 ”对 表格 数据 进行 计算 


在 Word 2016 中 ， 同 样 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 计算 ， 如 对 数据 求 和 、 统 计 次 数 以 及 求 平 均 数 等 。 对 数据 的 计算 ， 可 以 通 
过 Word 提 供 的 计算 冰 数 来 实现 ， 下 面 以 使 用 9UM 逆 数 来 对 数据 求 和 为 例 介 绍 对 数据 进行 计算 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 表格 中 单 击 妇 标 将 插入 点 光标 放置 到 表格 的 最 后 一 个 单元 格 中 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 
单 击 “数据 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 图 7-45 所 示 。 
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图 7-45“ 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 


公 陈 ”对 话 框 ， 人 在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 公 陈 结果 的 显示 格式 ， 人 在 “粘贴 前 数 ”下 拉 询 表 中 选择 需要 


步骤 2: 打开 “ 
“公式 ”文本 框 中 ， 在 公式 的 括号 中 输入 ABOVE 指定 对 当前 单元 格 以 上 的 数据 进行 计算 。 完 


使 用 的 公式 ， 此 时 公式 将 被 粘贴 到 
成 公式 的 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-46 所 示 。 











图 7-46 ”粘贴 公式 


步骤 3: 计算 结果 将 显示 在 单元 格 中 ， 如 图 7-47 所 示 。 
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图 7-47 单元 格 中 显示 计 








A5 
AER 





7.4 使 用 图 表 直 观 展示 效 据 关 系 


利用 图 表 直 观 地 呈现 数据 ， 不 仅仅 是 数据 的 一 种 形象 摘 述 ， 更 重要 的 是 可 以 一 目 了 然 地 观察 到 数据 乙 间 的 数量 关系、 总 体 的 
结构 特征 以 及 友 展 变化 的 趋势 ， 是 进行 数据 分 析 和 问题 研究 的 一 种 重要 方法 。 


741 在 文档 中 插入 图 表 


在 Word 文 档 中 插入 图 表 之 前 ， 还 需 用 户 对 图 表 的 类 型 进行 选择 ， 常 用 的 图 表 类 型 包括 有 折线 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 、 饼 图 
。 插 入 图 表 后 需要 在 自动 打开 的 Excel 工 作 表 中 编辑 图 表 数 据 ， 才 能 完成 图 表 的 制作 。 下 面 介绍 在 文档 中 插入 图 表 的 方法 。 


dË 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 在 文档 中 要 插入 图 表 的 位 置 上 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 图 7-48 所 示 。 
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图 7-48 单 击 “图 表 ”按钮 


步骤 2: 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合 适 的 图 表 类 型 ， 如 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 柱 形 图 ”组 中 单 击 “三 维 艇 
状 柱 形 图 ”图 标 ， 如 图 7-49 所 示 。 
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图 7-49 ”选择 图 表 类 型 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 默认 的 图 表 。 此 时 系统 目 动 打开 Excel 工 作 表 ， 人 在 Excel 窗 口中 编辑 图 表 的 数据 ， 如 
图 7-50 所 示 。 知 要 调整 数据 区 域 ， 可 以 拖 动 区 域 的 右 下 角 。 


步骤 4: 完成 Excel| 表 格 中 数据 编辑 的 过 程 中 ， 可 以 看 见 Word 窗 口中 同步 显示 的 图 表 效果 ， 其 最 终 完 成 的 各 类 蔬菜 价格 图 如 
图 7-51 所 示 。 
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图 7-51 生成 的 图 表 


7.4.2 ”对 图 表 进 行 简单 的 设置 


成 功 创建 一 个 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 进 行 设 置 使 图 表 看 起 来 更 加 美观 ， 包 括 改 变 图 表 的 布局 、 套 用 图 表 的 样式 、 设 置 图 表 中 的 
文字 格式 、 设 置 图 表 的 大 小 和 位 置 等 操作 。 下 面 介 绍 对 图 表 进 行 简单 的 设置 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 图 表 ， 切 损 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 ， 选 择 图 表 布 局 样式 库 中 
的 “样式 7” 样 式 ， 可 以 看 到 在 新 样式 下 图 表 的 显示 效果 ， 如 图 7-52 所 示 。 
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图 7-52 ”选择 样式 


步骤 2: 选中 图 表 ， 切 损 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文字 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 映 像 > 半 映像 ， 接 触 ” 选 项， 效果 如 图 7-53 所 示 。 
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图 7-53 ”选择 艺术 字样 式 


第 8 章 ” 美 化 和 规 洛 化 文档 页 面 


一 篇 图 文 相间 的 文档 制作 好 后 ， 为 了 使 文档 更 加 专业 ， 可 以 为 文档 添加 页 届 、 页 脚 、 页 码 等 。 为 了 使 文档 更 加 精美 ， 还 可 以 
对 文档 的 背景 进行 设置 ， 或 者 使 用 模板 创建 特殊 版 式 的 文档 ， 如 创建 书法 字帖 、 封 面 、 名 片 等 


` 文档 的 页 面 设置 
` 设置 文档 的 页 面 背景 
. 为 文档 添加 页 眉 与 页 脚 


. 为 文档 添加 页 码 


. 特殊 版 式 文 档 的 创建 


81 ”文档 的 页 面 设置 


为 了 使 制作 的 文档 版 面 整 洁 、 便 于 阅读 ， 在 编辑 完 文档 后 需要 对 文档 的 页 面 进行 设置 。 通 过 对 文档 进行 页 面 设 置 ， 可 以 改变 
文档 的 页 边 距 、 纸 张大 小 、 纸 张 方向 等 ， 让 文档 的 版 式 更 加 美观 。 


8.1.1 设置 文档 页 边 距 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提 供 了 最 为 弟 用 的 几 种 页 边 距 规格 ,用户 不 但 可 以 直接 套用 ， 而 且 还 可 以 通过 手工 设置 的 方法 来 目 
行 定义 页 边 距 。 


1. 快 速 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 
如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 ， 可 以 使 用 “页 边 距 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “布局 ”选项 卡 ， 人 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 展 开 页 边 距 列 
表 菜 单 ， 如 图 8-1 所 示 。 人 在 页 边 距 列表 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 内 置 页 边 距 尺寸 。 默 认 下 页 面 上 边 距 、 下 边 距 、 左 边 距 和 
右边 距 ， 分别 是 2.54 厘 米 、2.54 厘 米 、3.18 厘 米 和 3.18 厘 米 。 
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-要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
) 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 


2.54 厘米 


1.91 s> 


| 法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ,在 插入 
2.54 厘米 :表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 县 体 步 又 。 
2.54 EE 员 到 “ 质 入 ”选项 卡 ， 单 击 “表格” 组 中 的 “ 表 
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图 8-1 单 击 “ 页 边 距 “按钮 


步 又 2: 选中 “适中 ”选项 (上边 距 、 下 边 距 、 左 边 距 和 右边 距 ， 分 别 是 2.54 厘 米 、2.54 厘 米 、1.91 厘 米 和 1.91 厘 米 ) ， 设 
置 后 的 效果 如 图 8-2 所 示 。 


2. 目 定义 页 边 距 尺寸 


如 果 要 目 定 义 页 边 距 尺寸 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “布局 ” 选 显卡 ,在 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 展开 页 边 
距 列表 菜单 中 选中 “ 目 定 义 边 距 ” 选 项 ， 如 图 8-3 所 示 。 


CE E H° OA 
文件 me ”插入 
用 下 ER 
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页 面 设置 


.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 十 最 音 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 往 出 、 吕 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 制作 备 种 
Emi, = = 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 屡 示 等 。 Word 2016 县 有 强 太 的 表格 编排 
能 力 ， 用 户 可 以 轻 愉 地 在 文档 中 创建 音 基 美观 的 专业 表格 。 





7.1.1 快速 插入 表格 


去 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 质 六 ， 在 皇 入 表格 的 时 候 ， 
用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介 绍 县 体 步 邓 。 

FE i: TH word 文档 , 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ,在 
展开 的 “ 揪 六 表格 ” 库 中 选择 单元 格 个 数 为 “6+4”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 岳 六 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 
6 行 蛙 元 格 的 表格 ， 如 图 7-1 所 示 。 

FRI: 根据 需要 ， 在 表格 中 输入 文本 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 所 示 。 用 户 可 以 根据 实际 的 
情况 ， 在 表格 中 添加 数据 。 
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图 8-2 设置 后 的 效果 


wl. docx - Word 


EAFA. HW. Fü. agom, TAREE h 
254E F: 2.54 厘米 引 充 计 运算 和 图 表 化 展示 等 。Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 
3.18 厘米 A: 3.18 厘米 PASE, 


1.27 厘米 F: 1.27 厘米 


# 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 在 插入 表格 的 时 候 ， 

agx L TENZA E. 
oea 让 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 
”6r4”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 


> sa Es: | 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 所 示 。 用 户 可 以 根据 实际 的 





图 8-3 ”选中 “ 自 定义 边 距 ”选项 


步骤 2: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,切换 至 “页 边 距 ”选项 卡 , 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”和 “ 右 ” 框 中 ,分别 设置 对 应 边 距 
为 "2.1 厘米 ”“2.1 厘 米 ”“2.5 厘 米 ” 和 “2.5 厘 米 ”; 在 “六 订 线 ” 框 中 ,设置 沪 订 J 线 边 距 为 “1.5 厘 米 ”， 如 图 8-4 所 示 。 


步骤 3: 完成 这 些 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 按照 目 定义 的 页 边 距 尺寸 来 设置 文档 页 面 边 距 ， 效 果 如 图 8-5 所 示 。 
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图 8-4 “页 面 设 置 ” 对 话 框 
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表 说 是 最 常用 的 数据 外 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 数 
据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文 档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 


$. Yord 2016 具有 强大 的 表 桔 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 交 档 中 鹿 建 各 类 美 现 的 专业 
表格 ， 


7.1.1 快速 插入 表格 


生生 区 档 中 快速 质 必 京 格 ， 晤 这 当 的 方法 员 过 于 恒 用 “ 盾 入 素 格 ” 库 来 质 六 ， 在 拓 
A Toa PETZ. AmaE GAARA Ta. TERR. 

FEL: 打开 word XH, EDERREI HA” ARE, 单 击 “ 表 格 ” 组 中 有 的 
“ 霖 格 ” 搜 得 ， 在 展 并 的 “ 搞 人 表格 ” 库 中 选择 站 元 格 个 狐 为 “644”。 可 以 看 到 EA 
HPA ARA AE 6 Tnte. ME 7-1 有 Ps。 

TE 2: RRE, GAETHA. Po aate aE ME T- 所 示 。 AP 
可 上 /根据 实际 的 ŠR EFt EMRE - 
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图 8-5 ”设置 效果 
8.1.2 ”设置 文档 的 纸张 大 小 


纸张 的 大 小 型 号 是 多 种 多 样 的 ， 一 般 情 况 下 用 户 应 该 根据 文档 内 容 的 多 少 或 打印 机 的 型 号 来 设置 纸张 的 大 小 。 人 在 Word 
2016 中 为 用 户 提 供 了 多 种 纸张 大 小 样式 ， 用 户 可 以 快速 地 进行 套用 ， 或 者 目 行 设计 纸张 大 小 。 

1. 快 速 套用 内 置 的 纸张 大 小 

如 果 要 直接 套用 内 置 的 纸张 大 小 ， 可 以 使 用 “纸张 大 小 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张 
大 小 ”按钮 ， 展 开 纸 张大 小 列表 菜单 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 纸张 大 小 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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T 77 HERD, 用户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 
JIS B4 
25.7 Ep 36.4 厘米 


表格 





最 人 语 当 的 万 法 外 过 于 使 用 “ 摘 作 表格 ” 库 来 插入 ,在 质 A 入 
] 郊 围 内 选择 表格 交行 和 列 数 。 下 加 介绍 县 体 步 名 。w* 
13 厘米 x18.4 厘米 庄 功 能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 , 单 击 “表格 ”组 中 的 “ 表 
| 329536 角 ” 库 中 选择 单元 格 个 数 为 “6#44”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 
14 厘米 x 20.3 厘米 上行 单元 格 的 表格 , 如 图 7-1 所 示 。 
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图 8-6，” 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 


步骤 2: 黑 认 下 纸张 大 小 为 “A4”， 如 果 用 户 想 将 纸张 大 小 设置 为 “16 开 ”， 可 以 选中 纸张 大 小 列表 中 的 “16 开 (18.4EX 
x26 厘 米 ) ”选项 ， 即 可 改变 默认 的 纸张 大 小 ， 如 图 8-7 所 示 。 


7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ,主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 
处 理 和 打印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 其 至 能 帮助 用 户 进行 
复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 


J, 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 


肆 在 文档 中 快速 质 六 表格 ， 最 庆 当 的 方法 瘟 过 于 使 用 “ 岳 和 表格 ” 
库 来 摘 人 入 ,和 在 摘 入 表格 的 时 蛋 ， 用 尸 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 
和 列 数 。 下 面 介绍 具体 步骤 。 

步骤 1: HH wrd 文档 , ERRUR] “A” An, 单 击 
CR” ARA RR” RI ERHO “RARR” ERARE 
小 类 Ra _ oa E +£ Aa Y — 182 A l TNR 
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图 8-7 16 开 效果 


2. 自 定义 纸张 大 小 


如 果 用 户 要 目 定 义 纸张 大 小 ， 可 以 通过 下 面 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 中 ， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”菜单 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张 
大 小 ”按钮 ， 在 展开 纸张 大 小 列表 菜单 中 选中 “其 他 页 面 大 小 ”选项 ， 如 图 8-8 所 示 。 


步骤 2: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,在 “纸张 大 小 ”下 拉 菜 单 中 选择 “上 自 定 义 大 小 ”选项 ;接着 在 “宽度 ”和 “高 度 ” 框 
中 ， 目 定义 纸张 区 度 和 高 度 ， 在 “应 用 于 ” 框 中 选中 “ 整 篇 文档 ”选项 。 完 成 这 些 设 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-9 所 示 。 
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图 8-8 选中 “其 他 页 面 大 小 ”选项 
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步骤 3: 按照 目 定 义 纸张 大 小 来 调整 文档 的 纸张 ， 效 果 如 图 8-10 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 景 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处理 和 打 
印 娄 握 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 其 至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 
图 表 化 展示 等 Word 2016 具有 识 大 的 索 格 编 振 力 ， 用 户 可 以 经 届 地 在 文档 中 


METE ESEE 


7.1.1 快速 插入 表格 


Fa HAEA e pea Aan pR A A 
ao 在 岳 六 表格 入 时 候 > 用 户 可 以 在 相应 的 花 围 内 选择 素 格 的 行 和 列 数 。 下 和 面 从 
1142 US < 

wA: 打开 word tti, ANERER “Rh a aa. # + “468 
HERM “Ri” fhal CEMI AAE” EER 32 BB ria T 92 “647 o 
nl 了 看 到 ， EHPA J — THS 4 Pi B nte TTE FR BJP Fa , 如 图 六 1 
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图 8-10 HEAR 


8.1.3 ”设置 文档 的 纸张 方 加 


如 果 要 设置 文档 的 纸张 方向 ， 可 以 使 用 “纸张 方向 ”功能 来 实现 ， 纸 张 的 方向 分 为 横向 和 纵向 ， 系 统 默 认 的 纸张 方向 一 般 为 
纵向 。 设 置 纸张 万 同 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”有 菜单 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张 方 
同 ” 按 钮 ， 展 开 纸 张 方向 列表 菜单 ， 如 图 8-11 所 示 。 


wido - Word 


设计 “人 引用 邮件 
4 


中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打 
印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 
BALEAN. we, A AANA. 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 
创建 各 类 美观 的 专业 表格 。 
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图 8-11 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 
步骤 2: 默认 下 纸张 方向 是 “纵向 ”， 如 果 选 中 “横向 ”选项 ， 即 可 将 整 篇 文档 的 纸张 方向 以 横向 显示 ， 如 图 8-12 所 示 。 


rs 1.docx - Word 


le O e D Egg 


页 面 设置 


| 
7. 1 在 文档 中 插入 表格 


表 构 是 最 党 用 的 数据 理 万 式 之 一 ,主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 洲 据 ， 可 以 制作 种种 复生 的 表格 女 档 ,甚至 能 帮助 用 户 
进行 复 休 的 统计 和 运 复 和 图 素性 展示 等 。Word 2016 有 具有 强大 的 表格 编排 家 力 ， 用 户 可 以 轻 焙 地 在 如 档 中 创建 音 灼 于 观 的 专业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 


REMEH ARAE. 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “ 质 ,\. 表 格 ” 库 来 揪 .A.， 和 在 手 .*. 表 格 的 时 人 慢 ， 用 户 可 kt 在 相应 的 范围 内 选择 表格 
的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 县 体 步 驻 。 

步骤 1: 打开 word XH. ERRIRE] A” An, Eh Rt” RA R” H CEHA “ARH” ERARE 
格 个 数 为 “64#4”。 可 以 看 到 ,和 在 妇 档 中 搬 A 了 一 个 拥有 44 列 早 元 格 和 6 行 音 元 格 的 表格 ， 如 图 7-1 所 示 。 

步骤 2: 根据 需 红 ,三 表格 中 输入 充 本 ， 即 可 完成 表 梓 的 制作 ,如 图 7-2 所 示 。 用户 可 以 根据 实际 的 情况 ,在 表格 中 添加 数据 。 


gan, aun 136284 OE mag=) 





图 8-12 ”文档 以 横向 显示 


提示 : 如 果 要 还 原文 档 纸 张 方向 ， 可 以 在 纸张 方向 列表 中 选中 “纵向 ”选项 即 可 。 


82 设置 文档 的 页 面 衣 景 


在 文档 中 除了 上 面 介绍 的 要 对 页 面 进行 美化 设计 外 ， 有 时 还 需要 对 页 的 育 景 进行 美化 设计 ， 如 设置 背景 水 印 、 育 景 颜色 、 页 


8.2.1 ”为 文档 二 加 水 ED 效果 


在 Word 2007 中 为 用 户 提 供 了 2 种 水 印 万 式 ， 一 种 是 文字 水 印 ， 另 一 种 是 图 片 水 印 。 在 使 用 这 2 种 水 印 方式 时 ， 用 户 可 以 根 
据 需要 进行 选择 。 


1. 快 速 套用 内 置 水 印 效果 
如 果 用 户 要 为 文档 设置 水 印 效果 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 背 景 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 水 Fj” 按钮 展开 水印 列表 菜单 ， 如 图 8- 


7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 定 最 常用 外 数据 处 理 万 式 之 一 ,主席 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打 
Fh 数据 ， 可 以 制作 各 种 复 亲 的 表 桔 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 
图 表 直 展示 等 Word 2016 RAAPA RHR. 用户 可 以 轻松 地 在 文档 中 
创建 各 类 美观 的 寺 业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 








竖 在 文档 中 快速 岳 和 表格， 最 适当 的 方法 喘 过 于 使 用 “ 质 人 表格” 库 来 插 
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图 8-13 #4 “KÉP” Ben 


步骤 2: 在 水 印 列表 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 水 印 样式 。 例 如 ， 选 中 “机 密 1” 水 印 样式 ， 即 可 为 文档 添加 水 印 效 
果 ， 如 图 8-14 所 示 。 
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7.1.1 快速 插入 表格 


并 在 文档 中 快速 岳 入 表格 ,最 和 运 当 的 万 法 韵 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 质 
入 ， 在 质 入 表格 的 时 人 息 ， 用户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 便 数 。 下 国 介 
绍 具体 步骤 。 

步骤 1: 打开 word 文档 ， 在 功能 区 切换 到 “ 摘 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 素 和 烙 ” 
组 中 的 “表格 ” 按 锂 ， 在 展 并 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 单元 悦 个 名 [各 “6*47” o 
可 以 看 到 ， 在 文档 中 质 六 了 一 个 拥有 4 列 单 元 格 和 生 行 单元 榕 的 表格 ， 如 图 7-1 
所 示 。 

步骤 2: 根据 需 奖 ， 在 表格 中 粒 和 文本， 即 可 元 成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 所 

用 户 可 以 根据 实际 的 情况 ， 在 表格 中 添加 数据 。 


示 。 
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图 8-14 选中“ 机密 1 水 印 样式 
2. 自 行 设计 文档 水 印 效 果 
如 果 有 用户 对 内 置 水 印 样式 不 满意 ， 可 以 自行 设计 水 印 效果 ， 有 具体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 育 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 在 展开 水 印 询 表 中 选中 “ 目 
定义 水 印 ” 选 项 ， 如 图 8-15 所 示 。 


步骤 2: 打开 “水 印 ”对 话 框 ， 如 果 要 设计 文字 水 印 ， 可 以 选中 “文字 水 印 ” 复 选 项 激活 下 面 的 设置 选项 。 人 在 “文字 ” 框 中 
输入 水 印 文字 ; 在 “字体 ”“ 字 号 ”和 “颜色 ” 框 中 设置 字体 效果 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-16 所 示 。 
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7.1.1 快速 插入 表格 


遇 在 区 档 中 快速 质 六 素 格 ， 聚 造 当 的 万 法 昊 过 
Ao TRAR AIE. 用 户 可 已 ,在 相应 的 范围 户 
za Fa a BE o 

步骤 1: 打开 word XH, 1186213 “H 
组 中 有 “表格 ” 按 框 :在 展开 的 “搬入 表格 ” 库 中 
OLAR, EHPA 了 一 个 拥有 4 28 zu$ë +H 
所 未。 

步骤 2: 根据 需要 ， 和 三 表格 中 输入 让 本， 司 ] 可 : 
To a el ERA E 
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图 8-15 选中 “ 自 定义 水 印 ” 选 项 


步骤 3: 为 文档 添加 目 行 设计 的 文字 水 印 ， 效 果 如 图 8-17 所 示 。 


| 冲 锅 (W) 












































图 8-16 ”设置 字体 效果 


布局 引用 


zs a ia | > Kag O 
主题 E 颜色 字体 水 印 MERE mme 
@ 设 为 默认 值 。 


7.1.1 快速 插入 表格 


要 在 文档 中 快速 插 久 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “ 插 及 表格 ”了 库 来 插 
入 ， 在 质 入 素 格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 逢 和 列 妆 。 全 回 介 
RIET IRo 

步骤 1: 打开 word XH, ERER DRR A” aE dr“ 38467 
RRA “67” RH. GEHA MAR” FRAR EEGA “6” 
PALER, EXPIRA 了 一 个 拥有 4 PE UI 3H6 TEE. 各 图 7-1 
所 示 。 

步骤 2: 根据 需要 ， 和 在 表格 中 输入 文本 # 即 可 完成 表格 的 刺 上 F ， 如 图 7-2 所 
示 。 用 户 可 上 和 根 据 闲 际 的 ciis 在 天 过 加 数据 。 
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图 8-17 查看 自己 设计 的 文字 水 印 


步 又 4: 人 在 “水 印 ”对 话 框 中 ， 如 果 要 设计 图 片 水 印 ， 可 以 选中 “图 片 水 印 ” 复 选项 激活 设置 选项 。 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 
钮 ， 如 图 8-18 所 示 。 


步骤 5: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 选中 要 插入 的 水 印 图 片 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 8-19 所 示 。 
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图 8-18 ” 单 击 “选择 图 片 ” 按 钮 
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图 8-19 ik P 24652 63 2K fp E] 1 


步骤 6: 查看 为 文档 添加 水 印 的 效果 ， 如 图 8-20 所 示 。 


WG A = 文档 1.docx -Word 
文件 ”开始 插入 者 和 3 旺 布局 引用 O K: 


J a 本 区 === i 0 
BE ma mE G DM L 


要 在 文档 中 快速 质 入 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 质 


入 ， 在 质 六 表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介 
HATE. 

HB1: 打开 word 文档 ; EDRR RE] A” AAR, 单 击 “表格 ” 
组 中 的 “表格 ” 按 社 ,在 展 升 的 “ 质 入 表格 ” 库 中 选择 单元 格 个 数 为 “64#4”。 
可 以 看 到 ， 在 文档 中 质 人 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 6 行 单元 属 的 表格 ， 如 图 7-1 
所 示 。 

步骤 2: 根据 需 竖 ， 在 表格 中 输入 文本 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 所 
人 未。 用户 可 以 根据 交际 的 情况 ， 在 表格 中 添加 数据 。 
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图 8-20 ”添加 水 印 的 效果 


步骤 7: 如 果 要 让 图 片 水 印 清晰 显示 ， 可 以 取消 “ 冲 蚀 ” 复 选 项 ， 得 看 为 文档 添加 水 印 的 效果 ， 如 图 8-21 所 示 。 
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1628 个 字 [R 


图 8-21 为 文档 添加 水 印 的 效果 


提示 : 如 果 要 取消 水 印 设置 ， 可 以 在 “水 印 ” 列 表 中 选中 “删除 水 印 ” 选 项 即 可 。 


8.2.2 ”设置 页 面 背 景 颜 色 


在 Word 2016 中 为 用 己 提 供 了 4 种 育 景 效果 设置 方案 ， 第 1 种 是 颜色 背景 效果 ; 第 2 种 是 纹理 背景 效果 ; 第 3 种 是 图 案 背 景 效 
R, 第 4 种 是 图 片 育 景 效 果 。 针 对 这 4 种 背景 设置 方案 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 选择 。 

1. 为 页 面 背 景 设置 单 色 效果 

如 果 用 户 要 为 文档 背景 设置 单 色 效果 ， 可 以 使 用 “页 面 颜色 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背 景 ”选项 组 中 单 击 “页 面 颜色 ”按钮 ， 展 开 页 面 颜色 列表 菜 
单 ， 可 以 直接 选中 一 种 背景 颜色 ， 如 浅 监 ， 即 可 应 用 于 文档 页 面 育 景 中 ， 效 果 如 图 8-22 所 示 。 
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图 8-22 ”选中 一 种 背景 顾 色 


2. 为 页 面 背 景 设 置 双色 渐变 效果 


如 果 用 户 要 为 文档 育 景 设置 双色 渐变 效果 ， 可 以 使 用 以 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 背 景 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选 
中 “填充 效果 ”选项 ， 如 图 8-23 所 示 。 


口 





7. 1 在 文档 中 插入 表格 T! MT 


THERA GHEAT, E me 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 , 其 至 能 帮助 用 ,古国 有 周 国 国 面 硬 故去 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 [| | 十 美观 的 志 业 表 
Ter o r ry SE 


7.1.1 快速 插入 表格 
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图 8-23 ”选中 “填充 效果 ”选项 


步骤 2: 打开 “ 填 元 效果 ”对 话 框 ， 在 “渐变 ”选项 卡 中 的 “颜色 ” 栏 下 ， 选 中 “双色 ” 复 选 项 ， 即 可 激活 颜色 设置 选项 。 


这 里 选择 “ 角 部 辐射 ”， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 


步骤 3: 可 将 设置 的 双色 渐变 斋 色 应 用 到 页 面 背 景 中 ， 如 图 8-25 所 示 。 
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图 8-24 ”设置 渐变 效果 
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字体 | 水 印 mme 页 面 边 框 
- © 设 为 默认 值 


7. 1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 委 用 于 输入 、 和 输出 、 旦 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 音 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 朋 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 区 档 中 创建 各 类 美观 的 专业 素 
格 
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图 8-25 ”查看 应 用 渐变 效果 


如 果 用 户 要 为 文档 育 景 设置 图 案 效 果 ， 可 以 使 用 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 背 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选 
中 “填充 效果 ”选项 ， 打 开 “ 填 充 效果 ”对 话 框 ， 选 中 “图 案 ” 选 项 卡 ， 在 “图 案 ” 中 选中 一 种 图 案 ， 并 在 “前 景 ” 框 中 设置 图 
案 前 景 颜 色 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-26 所 示 。 
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图 8-26 ”设置 图 案 效 果 


步骤 2: 可 将 设置 的 图 案 背 景 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 8-27 所 示 。 


提示 : 除了 以 上 介绍 的 3 种 页 面 背 景 设置 操作 外 ， 还 可 以 为 页 面 背景 设置 “纹理 ”和 “图 片 ”， 具 体操 作 分 别 是 在 “填充 效 


果 ” 对 话 中 的 “纹理 ”和 “图 片 ” 选 项 卡 中 实现 。 


AR A 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 册 用 于 裤 六 入 出、 于 示 ， 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 和 刺 作 各 种 复 隶 的 系 格 广 档 ， 长 至 能 帮助 用 户 进 行 复 隶 的 沈 计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 BABAMA RAIRE. 用 户 可 以 和 烃 松 地 和 企 码 档 中 创建 备 关 美观 的 专业 过 
榕 。 
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8.23 ”为 页 面 添加 边框 


如 果 用 户 要 为 文档 页 面 设置 边框 效果 ， 可 以 使 用 “页 面 边框 ”功能 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 背 景 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 ， 如 图 8-28 所 示 。 


步骤 2: 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 , 在 “设置 ” 栏 下 ， 选 中 “ 方 框 ” 选 项 ; 在 “样式 ”中 选中 一 种 边框 样式 ， 设 置 完 成 


， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-29 所 示 。 


步骤 3: 可 将 设置 的 边框 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 8-30 所 示 。 


步骤 4: 如 果 要 设置 页 面 边框 为 艺术 型 效果 ， 可 以 在 对 话 框 中 的 “艺术 型 ”中 选中 一 种 艺术 型 边框 样式 ， 设 置 完成 后 , 单 


“确定 ”按钮 ， 如 图 8-31 所 示 。 


步骤 5: 可 将 设置 的 艺术 型 边框 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 8-32 所 示 。 


7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 十 最 常用 的 数据 处 理 万 式 之 一 ,主要 用 于 输入 、 输 出 、 蛙 示 、 处 理 丰 
p| EB FREE RNR. E Eime MAHTRA ER MER 
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图 8-28 ” 单 击 “页 面 边 框 ” 按钮 


HEB) 页 面 边框 (P) 
RA: IFT]: 


Ta, 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 沁 可 
应 用 边框 





图 8-29 ”设置 边框 样式 
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| “无 间隔 


7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 要 用 于 输 和 六、 输出、 显示、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 寺 业 素 
格 。 
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图 8-30 ”应 用 边框 效果 





图 8-31 设置 艺术 型 边框 


提示 : 如 果 要 取消 设置 的 页 面 边框 ， 可 以 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 的 “设置 ” 栏 下 ， 选 中 “无 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 锂 
即 可 。 
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图 8-32 ”艺术 型 边框 效果 


83 ”为 文档 地 加 页 眉 与 页 脚 


一 篇 好 的 文档 不 能 缺少 页 眉 与 页 脚 的 点 缀 ， 它 们 往往 是 画龙点睛 之 笔 。 在 企业 中 一 般 制 作 的 文档 都 需要 插入 公司 统一 的 页 丑 
和 页 脚 样式 ， 这 也 是 企业 文化 的 一 种 体现 。 页 眉 与 页 脚 的 插入 是 用 户 需要 学 习 的 一 个 重点 ， 下 面向 大 家 逐一 进行 介绍 。 


8.3.1 MIINE 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提 供 了 20 多 种 页 眉 样 式 以 供用 尸 直 接 套 用 ， 用 户 可 以 根据 目 身 的 需要 插入 统一 的 页 眉 样 式 或 者 自行 
设计 页 眉 样式 .。 


1. 快 速 套用 内 置 页 收 样 式 
如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 眉 样 式 ， 可 以 使 用 “页 眉 ” 人 列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 在 “插入 ”选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 ， 展 开 页 眉 列 表 菜 单 ， 可 以 
看 到 Word 2016 提 供 的 多 种 页 眉 样式 。 例 如 ， 选 中 “怀旧 ”页 眉 样式 ， 即 可 应 用 到 文档 页 眉 中 ， 效 果 如 图 8-33 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 划 用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 # 
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Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 经 六 | 
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图 8-33 AP “RE” RAFA 


步骤 2: 在 页 眉 “键入 文档 标题 ”中 输入 页 眉 文 字 ， 如 Office 2016 应 用 大 全 ， 输 入 完 页 眉 文 字 后 ， 选 中 输入 的 文字 ， 在 “ 开 
始 ”菜单 下 的 “字体 ”选项 组 中 ， 利 用 “字体 ”“ 字 号 ” “字体 颜色 ”来 设置 文字 ， 设 置 后 的 效果 如 图 8-34 所 示 。 
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图 8-34 输入 并 设置 页 眉 文 字 


步骤 3: 在 页 收文 本 框 中 展开 “日 期 ”设置 荣 单 ， 人 在 设置 菜单 中 可 以 设置 日 期 ， 单 击 “ 今 日 ”按钮 ， 即 可 将 当前 的 日 期 显示 
在 页 收文 本 框 中 ， 效 果 如 图 8-35 所 示 。 
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图 8-35 ”设置 日 期 


提示 : 如 果 用 户 在 文档 中 设置 页 届 和 页 脚 为 “奇偶 页 不 同 ”， 上 面 设置 的 页 眉 只 针对 文档 的 奇数 页 。 对 于 偶数 页 的 页 眉 设 
TAERA PAP ARA URAR)” RAFA, Pki m E. 


2. 自 行 设计 页 眉 效果 
如 果 用 户 需要 自行 设计 页 眉 样 式 ， 如 将 与 文档 相关 的 图 片 作为 页 丑 ， 就 可 以 使 用 以 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 文档 页 眉 处 双击 鼠标 左 键 ， 即 可 激活 页 眉 设 置 区 域 。 在 “页 眉 和 页 脚 工具 ”|“ 设 计 ” 茉 单 中 


“插入 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 8-36 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 选 中 要 插入 作为 页 眉 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 


步骤 3: 在 文档 页 眉 中 显示 插入 的 图 片 ， 如 图 8-38 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 
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图 8-36 žk 图片” 按钮 
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图 8-37 单 击 “插入 按钮 
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7. 1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 未 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 


k 
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图 8-38 BAHANA 
提示 : 在 对 页 届 中 的 图 片 进行 设置 时 ， 可 以 使 用 “调整 ”选项 中 的 “亮度 ”“ 对 比 度 ”“ 重 新 着 色 ” “压缩 图 片 ”等 来 调整 
效果 。 
8.3.2 ”添加 页 脚 


在 Word 2016 中 同样 为 用 户 提供 了 20 多 种 页 脚 样式 以 供用 户 直 接 套 用 ， 或 者 用 户 可 以 根据 自身 的 需要 插入 统一 的 页 脚 样式 
和 目 行 设计 页 脚 样式 。 下 面 介绍 页 脚 的 具体 插入 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 脚 ” 按 钮 ， 展 开 页 脚 列表 菜单 ， 可 以 
看 到 Word 2016 提 供 的 多 种 页 脚 样式 。 例 如 ， 选 中 “边线 型 ”页 脚 样式 ， 如 图 8-39 所 示 。 


步骤 2: 查看 应 用 到 文档 后 的 效果 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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Office 2016 应 用 让 全 


在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 音 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 本 用 于 畏 


可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进 行 


Word 2016 具有 强 六 的 表格 编排 醒 力 ， 用 户 可 以 轻松 
e 


PHH 


7.1.1 快速 插入 表格 


要 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 | gp 
表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 ， 


步骤 1: 打开 word 文档 , 在 功能 区 切换 到 “插入 E Office.com 中 的 其 他 页 脚 (M) 
要 ” 按 馈 ,在 展 开 的 “ 质 入 需 格 ” 库 由 尘 授 单元 要 个 i 


D 3WsBUY8S(E) 
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图 8-39 ”选择 “边线 型 ”页 脚 样式 


文档 1.docx - Word 
| 设 J 引用 
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7-2 在 表格 中 输入 数据 
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图 8-40 查看 边线 型 样式 效果 


84 ”为 文档 ; 东 加 页 但 


一 骗 完整 的 文稿 不 能 缺少 页 码 ， 如 果 缺 少 了 页 码 不 便于 读者 阅读 文稿 。 在 文档 中 制作 过 程 中 ， 残 需要 学 会 擎 握 如 何在 文档 中 
插入 页 码 以 及 如 何 设 置 页 码 格 式 等 操作 。 


84.1 在 文档 中 添加 页 码 


如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 ， 可 以 使 用 “页 边 距 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 展 开 页 码 列 表 菜 单 ， 可 以 看 
到 Word 2016 提 供 的 几 种 位 置 的 页 码 选项 。 例 如 ， 选 中 “页 码 顶 端 ”选项 展开 多 种 提供 的 内 置 样式 ， 此 处 选中 “ 圆 ”页 码 样 
式 ， 如 图 8-41 所 示 。 


步骤 2: 查看 应 用 到 文档 的 效果 ， 如 图 8-42 所 示 。 


w ES1.docx - Word 
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显示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
运算 和 图 表 化 展示 等 。 
全 建 各 类 美观 的 专业 表 





图 8-41 选中 圆 页 码 样式 


7.1 在 文档 中 插入 表格 
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AFERRA, za š 能 帮助 用 户 进 J 复 玉 的 统 夺 运 蜡 相 图 家 


Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 音 娄 美 
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图 8-42 ”查看 应 用 到 文档 的 效果 





化 展示 等。 
MASE 


提示 : 如 果 用 户 需要 设置 其 他 样式 的 内 置 页 码 ， 可 以 继续 在 “页 码 ” 列 表 中 选择 。 如 果 要 取消 设置 的 页 码 ， 可 以 在 “页 


码 ” 列 表 中 选中 “删除 页 码 ” 选 项 即 可 。 


842 ”设置 页 码 效 果 


当 在 文档 中 插入 页 码 样式 后 ， 还 可 以 对 页 码 进行 效果 设置 ， 如 设置 页 码 形状 样式 、 设 置 页 码 编号 格式 等 。 


1. 设 置 页 码 形状 样式 


如 果 用 户 要 设置 页 码 文 本 框 效果 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 鼠 标 左 键 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ， 激 活 “ 绘 图 工具 一 格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工具 一 设计 ”两 个 


选项 卡 。 选 中 “绘图 工具 一 格式 ”菜单 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 设 置 形状 格式 


5N 
表 中 选中 “纯色 填充 ， 颜 色 榜 色 ” 样 式 ， 即 可 应 用 到 页 码 形状 中 ， 如 图 8-43 所 示 。 


= 按钮， 在 展开 的 设置 形状 格式 列 


TI OCRA QW 一 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 ETNI 
可 以 制作 各 种 复杂 “的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 得 
Word 2016 县 有 强 太 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 文档 中 创建 各 类 美好 


fe ° 


7.1.1 快速 插入 表格 


红 在 区 档 中 快速 质 入 表格 ， 最 记 当 的 万 法 曙 过 于 使 用 “ 质 作 表格 ” 库 来 
o — 用户 可 以 在 相 应 的 东周 内 洗 择 才 材 的 行 和 j ET oi =| 
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图 8-43 ”应 用 页 码 形 状 样式 


步骤 2: 在 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选中 阴影 ， 然 后 再 阴影 列表 中 选中 “内 部 左上 
角 ” 样 式 ， 如 图 8-44 所 示 。 
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Tee 


7.1. 1 快速 插入 表格 | (J =e 


















































1 个 字 E SESE) 





图 8-44 设置 阴影 效果 


步骤 3: 为 页 码 形状 设置 的 阴影 效果 ， 如 图 8-45 所 示 。 
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7. 1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 间 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 上 用 于 和 输入， 和 输出， 显示、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复 汶 的 囊 档 交 档 ,甚至 能 帮助 用 户 进 行 复 泣 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 县 有 强 冯 的 表格 编排 做 力 ， 用 尸 可 以 轻松 地 和 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 
fer ° 
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图 8-45 ”查看 设置 的 阴影 效果 


2. 设 置 页 码 编号 格式 
如 果 用 户 要 重新 设置 页 码 编号 格式 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 在 Word 文 档 中 ， 鼠 标 稀 键 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ， 激 活 “ 绘 图 工具 -格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 两 个 菜 
单 。 选 中 页 码 文 本 框 中 的 编号 后 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”菜单 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 展 
开 文 本 框 样式 列表 中 选中 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 如 图 8-46 所 示 。 
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表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 pn, To 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 剖 作 音 种 复杂 的 表格 区 档 ， 甚 至 瑟 帮 助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 相 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 Era TEE EE: 


7.1.1 快速 插入 表格 
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图 8-46 选中 “设置 页 码 格式 ”选项 


步骤 2: 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 格式 ” 框 中 ， 选 中 要 重新 设置 的 编号 ， 如 果 还 要 设置 页 码 的 起 始 页 码 ， 可 以 


Z= 


在 “起 始 页 码 ” 框 中 设置 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-47 所 示 。 














图 8-47 设置 编号 格式 
步骤 3: 可 以 看 到 页 码 编号 更 换 为 设置 的 新 页 码 编号 ， 如 图 8-48 所 示 。 


步骤 4: 会 友 现 更 换 后 的 页 码 编号 的 数字 颜色 不 相同 ， 这 时 可 以 在 “开始 ”菜单 下 的 “字体 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 字 体 颜 
色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 字体 颜色 列表 中 选中 “日 色 ”， 即 可 将 页 码 编号 的 数字 颜色 设置 为 统一 的 日 色 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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图 8-49 ”选中 “和 白色” 


步骤 5: 设置 完成 后 页 码 效 果 后 ， 在 Word 文 本 中 双击 或 在 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 


钮 ， 如 图 8-50 所 示 。 即 可 看 到 设置 后 的 页 码 效果 ， 如 图 8-51 所 示 。 


7.1 在 文档 中 插入 表格 

表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 了 式 之 一 ， 主 册 用 于 答 入 、 锥 出、 显示、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 币 作 备 种 复 隶 的 表 裕 区 和 悦 ， 甚 主 表 东 盈 用 尸 进 行 最 水 的 沈 计 运 异 和 图表 化 有 展示 等。 
Word 2016 县 有 强 六 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 训 档 中 亨 建 各 美美 观 的 专业 表 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 万 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 锻 出 、 亚 示 、 处 理 和 打 H] 数 据 ， 
可 以 制作 各 种 复 末 的 表格 文档 ,甚至 能 帮助 用 性 进行 复 末 的 统计 运 站 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 
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图 8-51 设置 后 的 页 码 效 果 


85 “分 柱 显 示 驻 档 内 容 


在 Word 2016 默 认 下 文档 内 容 都 是 一 栏 显 示 的 ， 但 是 有 时 候 为 了 文档 的 编排 效果 更 加 合理 与 美观 ， 可 以 对 文档 内 容 进行 分 
栏 设 置 ， 如 分 两 栏 、 分 三 栏 等 。 
8.5.1 ”设置 整 遍 文档 分 柱 编排 

如 果 要 为 整 篇 文档 设置 分 柱 编排 ， 可 以 使 用 “分 枉 ”功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 分 枉 ” 按 


钮 ， 展 开 分 栏 列表 菜单 ， 如 图 8-52 所 示 。 
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图 8-52 #4 “24” kn 


步骤 2: 在 展开 的 分 栏 列表 菜单 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 所 提供 的 5 种 分 栏 方式 ， 即 “一 栏 ”“ 两 栏 ” “三 栏 “a 
左 ” 和 “ 侦 右 ”。 如 选中 “两 栏 ”选项 ， 即 可 以 “两 栏 ”方式 编排 文档 ， 效 果 如 图 8-53 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 
主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 
娄 据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 
至 能 帮助 用 户 进行 复 隶 的 统计 运算 和 图 表 
化 展示 等 。Word 2016 具有 强大 的 表格 编 
排 能 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 文档 中 创建 备 
关 美 观 的 专业 表格 。 


.7-1.1 快速 插入 表格 
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在 搞 入 表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范 
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图 8-53 “两 栏 


步 又 3: 如 选中 “ 偏 左 ”选项 ， 即 可 以 “ 偏 左 ”方式 编排 文档 ， 
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图 8-54 


ca 
间距 


行 ， 如 打 插 入 的 表格 行列 数 过 多 ， 
足 需求 时 ， 可 以 通过 “ 岳 六 表格 ”对 话 框 来 插入 表格 。 下 


IH word 文档 ,三 功能 区 切换 到 “插入 ” 选 
项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展 并 的 下 拉 


间距 

: |? 豆 |13 磅 
| 
* 三 |13 É 


上 .1.2 通过 对 话 框 插入 表格 


“插入 表格 ” 库 中 可 以 插入 的 表格 最 
多 只 有 10 列 8 行 ， 如 果 插入 的 表格 行列 
数 过 多 ，“ 插 入 表格 ” 库 无 法 满足 需求 
时 ， 可 以 通过 “插入 表格 ”对 话 框 来 插入 
表格 。 下 面 来 介绍 具体 步 邓 。 


步骤 1: 打开 word 文档 ,在 功能 区 
切 损 到 “ 质 和 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 
中 的 “表格 ” 按 乌 ,在 展开 的 下 拉 列 囊 中 
单 击 “ 质 入 表格 ”选项 ， 如 图 7-3 所 示 。 


步骤 2: 打 并 “ 质 入 表格 ”对 话 框 ， 
E “RRR” ARAP RE Rte AI 
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方式 编排 文档 效果 


效果 如 图 8-54 所 示 。 


视图 


F 


.7.1. 2 通过 对 话 框 插入 表格 


” 库 中 可 以 岳 入 的 表述 三 务 只 有 10 列 8 
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和 人 表格 ”选项 ， 如 图 7-3 所 未 。 


步骤 2: 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ， 在 “表格 尺寸” 
格 的 列 数 为 i 3” ; 行 数 为 ug” 
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偏 左 ”方式 编排 文档 效果 


8.5.2 ”设置 局 部 文档 分 柱 编排 

在 上 面 对 整 篇 文档 进行 分 柱 设置 后 ， 会 将 文档 的 文档 头 也 一 同 进行 分 枉 ， 这 样 使 文档 看 起 来 残 不 美观 了 。 这 时 残 需要 企 分 柱 
时 不 包含 文档 头 ， 只 对 文档 头 下 的 文本 进行 分 枉 ， 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 头 下 第 1 个 文字 处 ， 即 将 光标 定位 到 文档 “表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 乙 
一 ”前 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设 置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 分 枉 ” 按 钮 ， 在 展开 分 枉 列表 荣 单 中 选中 “更 多 分 枉 ”选项 ， 如 
图 8-55 所 示 。 

步骤 2: 打开 “分 杜 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 预 设 ” 中 设置 分 栏 效果 ， 这 里 设置 为 “两 栏 ”; RAA "MAF" P, RAN "IBAA 
之 后 ”， 设 置 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-56 所 示 。 


步骤 3: 设置 的 分 栏 效 果 应 用 于 光标 之 后 的 文本 中 ， 效 果 如 图 8-57 所 示 。 
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7.1. 1 快速 插入 表格 
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图 8-55 ”选中 “更 多 分 栏 ” 选 项 
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表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 
主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 
数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 
至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 
化 展示 等 。Word 2016 具有 强大 的 表格 编 
排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 
类 美观 的 专业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 
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图 8-57 ”查看 分 栏 效 果 
8.5.3 ”使 用 分 栏 符 


用 尸 除 了 使 用 Word 2016 提 供 的 默认 分 栏 冤 度 和 间距 外 ， 还 可 以 自行 调整 分 栏 的 宽度 和 | 间距 。 同 时 也 可 以 为 分 栏 添加 辅助 
分 隔 线 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 头 下 第 1 个 文字 处 ， 即 将 光标 定位 到 文档 “表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 乙 
一 ”前 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 分 柱 ” 按 钮 ， 在 展开 分 栏 列表 菜单 中 选中 “更 多 分 栏 ” 选 项 ， 如 
图 8-58 所 示 。 


步骤 2: 打开 “分 栏 ” 对 话 框 ,在 “ 预 设 ” 中 设置 分 栏 效果 ， 这 里 设置 为 “两 栏 ”。 如 果 要 调整 分 栏 冤 度 和 上 间距， 可 以 先 取 
消 “ 栏 冤 相 等 ” 复 选 框 ， 并 在 对 应 的 第 一 祷 “宽度 ”中 ， 通 过 鼠标 来 设置 第 一 栏 的 宽度 ;在 后 面 的 “上 间距” 框 中 ,设置 第 一 栏 与 
第 二 栏 的 间距 。 接 着 在 “应 用 于 ”中 ， 设 置 为 “插入 点 之 后 ”。 设 置 完成 后 ， 可 以 选中 对 话 框 右 侧 的 “分 隔 线 ” 复 选 框 ， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-59 所 示 。 
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图 8-58 选中 “更 多 分 栏 ” 选 项 


III 
IIIAIIII 


至 EE 

















27 s= [=l 





图 8-59 “分 栏 ” 对 话 框 


步骤 3: 可 以 看 到 改变 栏 宽 和 间距 ， 以 及 添加 辅助 分 隔 线 后 的 分 柱 效 果 ， 如 图 8-60 所 示 。 


虚 格 是 最 党 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 要 
用 于 答 六 、 和 输出、 显示、 处 理 和 打印 数据 ， 可 
以 制作 各 种 复杂 的 表格 充 档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 
HTa AMAR MARHE S o Word 
2016 RAA AAt aH. ， 用 户 可 以 轻 
松 地 在 如 档 中 创建 各 类 美观 的 夺 业 表格 。 


7.1.1 快速 插入 表格 


”上 撕 在 又 档 中 快速 插入 表格 , meN 
蔓 过 于 使 用 “ 插 六 表格 ” 库 来 持 入 ， 在 岳 六 表 
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图 7-3 在 表格 中 输入 数据 — 





图 8-60 ”查看 分 栏 效 果 


86 分页、 分 村 与 分 和 


在 文档 中 有 时 候 需 要 在 特定 的 位 置 ， 或 者 特定 的 文档 排版 中 插入 分 页 符 、 分 栏 符 和 分 节 答 ， 从 而 使 文档 的 版 式 符合 设计 的 需 
要 。 在 Word 2016 中 ， 插 入 分 页 符 、 分 栏 符 和 分 节 符 ， 可 以 直接 在 “页 面 布 局 ”下 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 来 实现 。 


要 在 文档 中 插入 分 页 符 和 分 栏 生 ， 可 以 通过 对 “分 隔 符 ”功能 进行 操作 来 实现 。 下 面 介 绍 分 页 得 和 分 栏 符 的 具体 插入 操作 。 
1. 插 入 分 页 符 
如 果 要 在 文档 中 插入 分 页 符 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 页 竺 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 分 隔 
符 ” 按 钮 展开 分 阳 待 列表 菜单 ， 如 图 8-61 所 示 。 
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步骤 2: 如 果 要 插入 分 


的 起 始 标记 ， 效 果 如 图 8-62 所 示 。 
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插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “ 表 
NNN T. IJ “e” 。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 
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图 8-01 分 隔 符 ”按钮 


单 击 “ 


符 ” 选 项 ， 即 可 在 光标 所 在 的 位 置 插入 分 页 符 ， 并 将 之 
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后 的 文本 作为 新 页 


SEN. docx - Word 
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7.1.1 快速 插入 表格 


委 在 文档 中 快速 摘 入 表格 ,最 计 当 的 万 法 瘟 过 于 使 用 “ 摘 作 表格” 库 来 摘 入 , ERA 
表格 的 时 人 息 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 国 介 绍 县 体 步 双 。 

238 1: FH Word 文档, 和 在 功 本 区 切换 天“ 质 入 ”选项 卡 ， Pih “Re” HAPN R 
悦 ” 按 钮 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 单元 格 个 妾 为 “6+4”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 
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图 8-62 ”插入 分 页 符 效 果 
2. 插 入 分 栏 符 
如 果 要 在 文档 中 插入 分 柱 待 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 栏 符 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 分 隔 
符 ” 按 钮 ， 在 展开 分 隅 符 列 表 菜 单 中 选中 “分 栏 符 ” 选 项 ， 即 可 在 光标 所 在 的 位 置 插入 分 栏 符 ， 并 将 之 后 的 文本 移 到 下 一 页 显 
示 ， 如 图 8-63 所 示 。 


步骤 2: 当 对 文档 进行 分 栏 设 置 后 ， 插 入 分 栏 待 所 在 位 置 之 后 的 内 容 将 在 下 一 栏 中 显示 ， 效 果 如 图 8-64 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 
主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 
数据 ， 可 以 制作 备 种 复杂 的 表格 文档 ， 其 
至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运 曝 和 图 表 
化 展示 等 。Word 2016 具有 强大 的 表格 编 
排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 
类 美观 的 寺 业 表格 。 
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图 8-64 
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7.1. 1 快速 插入 表格 


扫 在 文档 中 快速 质 和 表格， 最 这 当 的 
Jisa yi T EE FE “WATE” ERMA” 
TH > 38 anis, AAPO RJ: 
HR ada MITIA. TATE 

WA 1: 打开 Word 文档 ,在 功能 区 
Hea GA” ARE, PE “Rte” ZH 
HAJAR” SH. EENE MAR 
格 ” 库 中 选择 单元 格 沾 数 为 “6#4”。 可 
以 看 到 ， 在 误 档 中 摘 六 了 一 小 拥 有 4 列 单 
元 格 相 6 行 单 元 格 的 表格 ， 如 图 7-1 所 
示 。 





-— rk 100% 


T E 


分 栏 效 果 


8.6.2 AIia) 分 节 节 符 


Word 中 的 分 节 答 可 以 改变 文档 中 一 个 或 多 个 页 面 的 版 式 和 格式 ， 如 将 一 个 单 页 页 面 的 一 部 分 设置 为 双 页 页 面 。 使 用 分 节 符 
可 以 分 隔 文 档 中 的 各 草 ， 使 章 的 页 码 编号 单独 从 1 开始 。 另 外 ， 使 用 分 节 符 还 能 为 文档 的 章节 创建 不 同 的 页 眉 和 页 脚 。 如 果 要 在 
文档 中 插入 分 栏 符 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 节 符 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 隅 符 ” 按 


钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “分 页 符 ” 栏 中 单 击 “下 一 书 ” 选 项 ， 如 图 8-65 所 示 。 


~ 


步骤 2: 插入 点 光标 后 的 文档 将 被 放置 到 下 一 页 ， 如 图 8-66 所 示 。 
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图 8-65 ”选择 “下 一 页 ”选项 
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7.1.1 快速 插入 表格 


要 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 方法 葛 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 在 插入 
表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 具体 步骤 。 

步骤 1: 打开 Word 文档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”组 中 的 “ 表 
格 ”按钮 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 单元 格 个 数 为 “6#4”。 可 以 看 到 ,在 文档 中 
re 如 图 7-1 所 示 。 


共 9 页 46284 [B SaS) = 国民 -一 人 一 + 















































图 8-66 ”将 文档 分 为 多 页 


提示 : “下 一 页 ”选项 用 于 插入 一 个 分 节 符 ， 并 在 下 一 页 开始 新 的 节 ， 常 用 于 在 文档 中 开始 新 的 章 “连续 ”选项 将 用 于 
插入 一 个 分 节 符 ， 并 在 同一 页 上 开始 新 节 ， 适 用 于 在 同一 页 中 实现 同一 种 格式 。“ 偶 数 页 ”选项 用 于 插入 分 节 符 ， 并 在 下 一 个 偶 
数 页 上 开始 新 节 。 “奇数 页 ”选项 用 于 插入 分 节 符 ， 并 在 下 一 个 奇数 页 上 开始 新 页 。 


8.7 ”特殊 版 式 文档 的 创建 


使 用 Word 2016 能 够 万 便 地 创建 各 种 具有 特殊 需要 的 文档 格式 ， 如 字帖 、 稿 纸 格 式 的 文档 、 信 封 、 公 文 和 宣传 册 等 专业 文 
档 。 


8.7.1 使 用 模板 


Word 模 板 是 指 Word 中 内 置 的 包含 固定 格式 设置 和 版 式 设置 的 模板 文件 ， 用 于 帮助 用 户 快 速生 成 特定 类 型 的 Word 文 档 。 例 
如 在 Word 2016 中 除了 通用 型 的 空 日 文档 模板 之 外 ， 还 内 置 了 多 种 文档 模板 ， 如 博客 文章 模板 、 书 法 模板 等 。 另 外 ，Office 网 
丫 还 提供 了 证 书 、 奖 状 、 名 片 、 简 历 等 特定 功能 模板 。 借 助 这 些 模板 ， 用 户 可 以 创建 比较 专业 的 Word 2016 文 档 。 下 面 以 创建 
个 人 简历 为 例 介 绍 Word 2016 中 模板 的 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “新建” 选项 ， 在 “可 用 模板 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 模板 ， 这 里 选择 “个 人 
人 简历 ”， 如 图 8-67 所 示 。 


新 建 
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有 y 岳 太子 千 业 生 原 办 (.. 杀 回 设计 ( 站 日 ) 








图 8-67 选择 “个 人 简历 ” 


步骤 2: Word 2016 连 接 列 出 模板 的 分 类 列表 。 此 时 窗 格 中 将 能 预 史 模板 并 显示 该 模板 的 有 关 信 息 ， 然 后 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 ， 如 图 8-68 所 示 。 
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在 此 简 内 模板 中 输 六 您 的 小 人 人 信息、 职业 技能 
和 工作 经 内 , 创建 外 观 专 业 的 简 座 ， 绽 人 对 下 
良好 印象 。 


下 载 大小 : 759 KB 





图 8-68 ” 单 击 “创建 ”按钮 


步骤 3: Word 2016 下 载 该 模板 的 同时 会 创建 一 个 基于 该 模板 的 新 文档 ， 如 图 8-69 所 示 。 在 该 文档 中 的 相关 栏目 中 输入 内 容 
即 可 创建 自己 的 简历 表 。 
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图 8-69 ”生成 简历 表 


提示 : 对 于 经 常 使 用 的 文档 ， 用 户 可 以 将 其 定义 为 模板 。 创 建 该 文档 后 单 击 “ 文 件 按钮， 选择 “另存 为 ”命令 ， 然 后 选择 
快捷 菜单 中 的 “Word 模 板 ”命令 将 该 文档 保存 为 模板 即 可 。 如 果 对 茶 个 内 置 模板 不 满意 ， 可 以 在 Word 中 对 其 进行 修改 ， 然 后 再 
次 保存 它 。 


8.7.2 创建 书法 字帖 


书法 字帖 是 用 于 写字 临 看 的 样本 。 使 用 Word 2016 可 以 创建 字帖 文档 ， 这 种 字帖 文档 的 字体 、 文 字 颜 色 、 网 格 样式 以 及 文 
字 万 向 等 都 是 可 以 设置 的 。 下 面 介绍 创建 书法 字帖 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 新 建 ” 选 项 ， 在 “可 用 模板 ”列表 中 选择 “书法 字帖 ”， 单 击 “ 创 建 ” 按 
如 图 8-70 所 示 。 


Bi 


步骤 2: Word 将 创建 一 个 新 文档 并 打开 “ 增 减 字 竺 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “书法 字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 使 用 的 书法 
字体 ， 在 “可 用 字符 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 字符 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 “已 用 字符 ”列表 中 。 依 次 选择 并 添加 字符 
完成 字符 选择 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 8-71 所 示 。 
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图 8-70 ”选择 创建 书法 字帖 
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提示 : 在 “ 增 减 字符 ”对 话 框 中 选择 字符 时 ， 可 以 按 住 “Ctrl” 
按钮 可 将 其 从 列表 中 删除 
的 所 有 字符 。 在 “排列 顺序 ”下 拉 列 表 框 中 ， 如 果 选 择 “ 根 据 发 音 ” 
序 ; 如 果 选 择 “ 根 据 形状 ”选项 ， 


符 ” 列 表 中 选择 茶 个 


步骤 3: 文档 中 将 插入 选择 的 字符 ， 


步 又 4: 在 功能 区 切换 至 


宫 格 ”选项 


AA "i 3 4 


字符 后 ， 单 击 “删除 
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图 8-71 


如 图 8-72 所 示 。 
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部 删除 


ESET: 


按钮 ， 将 删除 
“可 用 字符 ”列表 中 的 汉字 将 按照 汉语 拼音 顺序 排 


“可 用 字符 ”列表 中 的 汉字 将 按照 偏 讨 部 首 排 序 。 


键 依次 单 击 需 要 的 字符 以 便 依 次 选择 多 个 字符 。 在 “已 用 字 
; 如 果 单 击 “ 全 


“已 用 字符 ”列表 中 


“书法 ”选项 卡 ， 单 击 “ 网 格 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 以 选择 字帖 网 格 的 样式 。 这 里 选择 “ 九 
此 时 的 字帖 效果 如 图 8-73 所 示 。 
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图 8-72 ”插入 书法 字符 


$1, 3t 1 l 


12 个 字 [Ë paa) 


图 8-73 ”设置 网 格 样式 
步骤 5: 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 ， 对 文字 的 颜色 以 及 
进行 设置 ， 如 图 8-74 所 示 。 


步骤 6: 打开 “网 格 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 对 网 格 的 线条 颜色 、 边 框 以 及 内 线 进 行 设置 ， 如 图 8-75 所 示 。 





加 空心 字 () 





图 8-74 “字体 ”选项 卡 的 设置 














图 8-75 “MK 选项 卡 的 设置 


步骤 7: 打开 “常规 选项 卡 ， 对 字帖 的 每 页 行列 数 、 字 符 数 和 纸张 方向 进行 设置 ， 如 图 8-76 所 示 。 


单个 字帖 内 最 季 字 导数 出 


MET E enne 
纸张 方向 























图 8-76 “常规 选项 卡 的 设置 
步骤 8: 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 获 得 的 字帖 效果 如 图 8-77 所 示 。 
步骤 9: 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “ 文 字 排列 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 文字 排列 方式 ， 如 图 8-78 所 示 。 


步骤 10: 字帖 的 效果 如 图 8-79 所 示 。 完 成 设置 后 ， 打 印 文档 即 可 获得 目 己 的 字帖 。 
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图 8-77 ”完成 设置 后 的 字帖 效果 
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设置 文字 排列 方式 


图 8-78 


12 个 字 E ”中 文 (中 国 ) 





图 8-79 ”完成 设置 后 的 字帖 效果 


87.3 ”创建 稿 纸 格式 文档 


写 文章 经 党 用 到 稿约， 每 个 字 和 一 个 标点 符号 都 要 占有 一 个 格子 。 在 Word 中 有 时候 我 们 也 需要 用 到 格子 ， 使 用 Word 2016 
能 够 创建 稿 纸 格 式 的 文档 ， 使 用 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 的 “ 稿 纸 设 置 ”按钮 能 够 制作 方 格 稿 纸 以 及 行 线 稿 纸样 式 的 文档 。 下 面 介 
绍 具体 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 打开 需要 创建 稿 纸 格 式 的 Word 文 档 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “ 稿 统 ” 组 中 单 击 “ 稿 纸 设 置 ”按钮 ， 如 图 8-80 所 示 。 


步骤 2: 打开 “ 稿 纸 设 置 ” 对 话 框 在“ 格式” 下拉 列 表 框 中 选择 “ 方 格式 稿 纸 ”选项 ， 在 “网 格 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
稿 纸 网 格 演示 ; 勾 选 “允许 标点 浇 出 边界 ” 复 选 框 后 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭“ 稿 纸 设 置 ” 对 话 框 ， 如 图 8-81 所 示 。 


k: A = 文档 1.docx - Word 


开始 插入 设 1 


IIA IB a a 
DESM mus. Ds iD 
=- Egër zé 


页面 设置 





图 8-80 ” 单 击 “ 稿 纸 设置 ”按钮 


稿 纸 设置 
网 格 
格式 (5): = "Ñ 


(TB Aag R) 


sc. wan - 
2 


Eyii] 0) 


[E] 


ze u |v Z). [aa | k: 


| arat) 


图 8-81 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 中 的 设置 


步骤 3: 文档 转换 为 稿 纸 格 式 ， 如 图 8-82 所 示 。 
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图 8-82 ”文档 转换 为 稿 纸 格式 


8.7.4 创建 封面 


Word 2016 让 用 户 可 以 很 轻松 地 目 定义 文档 的 外 观 ， 各 种 预定 义 的 样式 足以 帮助 用 户 创 建 一 个 专业 级 外 观 的 文档 。 同 
HJ, Word 2016 的 实时 预 哆 功能 可 以 让 用 户 尝 试 各 种 各 样 不 同 的 格式 选项 ， 而 不 需要 真正 地 更 改 文 档 。 下 面 介 绍 利 用 Word 
2016 新 增 的 文档 封面 生成 功能 为 文档 创建 封面 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 面 ” 组 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 封面 样式 ,， 
如 图 8-83 所 示 。 


步骤 2: 选择 的 封面 被 插 入 文档 的 首页 ， 分 别 在 封面 的 “标题 ”和 “副标题 ”文本 框 单 击 ， 输 入 文档 的 标题 和 副标题 。 
在 “选取 日 期 ”区 域 单 击 鼠 标 ， 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 日 期 。 如 果 是 当天 ， 可 以 直接 单 击 “ 今 日 ” 按 
钮 ， 如 图 8-84 所 示 。 


步骤 3: 在 “作者 ”文本 框 中 输入 作者 姓名 。 选 择 姓名 文字 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 对 文字 样式 进行 设置 。 这 里 在 浮动 工具 栏 
中 设置 文字 的 字体 及 字号 ， 如 图 8-85 所 示 。 


步骤 4: 单 击 键入 公司 名 称 区 域 上 的 标签 ， 如 图 8-86 所 示 。 按 “Delete” 键 可 将 该 段 文 字 删 除 。 
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图 8-83 ”选择 需要 使 用 的 封面 
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图 8-84 输入 副标题 和 日 期 
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图 8-85 ”设置 文字 字体 、 字 号 
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图 8-86 ”删除 “公司 文本 杠 


步骤 2: 单 击 封面 中 的 图 形 ， 打 开 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 使 用 选项 卡 中 的 命令 更改 图 形 的 样式 。 如 这 里 在 “形状 样式 ” 库 中 选择 
图 形 的 形状 样式 ， 如 图 8-87 所 示 。 


步骤 6: 完成 设置 后 的 文档 封面 效果 如 图 8-88 所 示 。 
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图 8-87 设置 图 形 样式 
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图 8-88 ”文档 封面 效果 
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875 ”设计 名 片 


名 片 是 标示 姓名 及 其 所 属 组 织 、 公 司 单位 和 联系 方法 的 纸 片 。 交 换 名 上 请 是 新 朋友 互相 认识 、 目 我 介绍 的 最 快 、 最 有 效 的 方 
法 。 交 换 名 片 是 商业 交往 的 第 一 个 标准 动作 。 下 面 介绍 使 用 Word 2016 名 片 模 板 来 制作 名 请 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 人 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
单 击 “ 绘 制 文本 框 ”选项 ， 如 图 8-89 所 示 。 


步骤 2: 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 一 个 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 设置 文本 框 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 8-90 所 示 。 
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图 8-90 ”设置 文本 框 的 高 度 和 宽度 


步骤 3: 在 文本 框 中 输入 文字 ， 并 设置 文字 的 大 小 和 字体 。 输 入 完成 后 的 效果 如 图 8-91 所 示 。 


步骤 4: 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “文本 框 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 
取消 文本 框 的 边框 ， 如 图 8-92 所 示 。 
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图 8-91 输入 文字 


北京 智 达 天 河 信息 科 技 有 限 公 司 。 
WHE i Etjbs0EsEEE: (N)... 
= Baw 
EE ES) 
Wil: dEmrH= =E A 


申 话 : 1500101010 
Q Q: 12312345 
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图 8-92 Ži “无 轮廓 ”选项 


步 又 5: 在 “邮件 ”选项 卡 的 “创建 ”组 中 单 击 “ 标 签 ”按钮 打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 8-93 所 
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图 8-93 ”打开 “选项 ”对 话 框 
步骤 6: 打开 “标签 选项 ”对 话 框 ,在 “产品 编号 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 名 片 样 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-94 所 示 。 


步骤 7: 单 击 “ 信 封 和 标签 ”对 话 框 中 的 “新 建文 档 ” 按 钮 ， 如 图 8-95 所 示 。 
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图 8-94 ”选择 需要 创建 的 名 片 
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图 8-95 ” 单 击 “新 建文 档 、 按 钮 


步骤 8: 创建 了 一 个 新 文档 ， 并 在 新 文档 中 根据 设置 的 名 片 大 小 创建 表格 。 选 择 创建 的 文本 框 ， 按 “Ctrl+C” 快 捷 键 复制 文 
本 框 。 切 换 到 创建 的 标签 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 8-96 所 示 。 


SER Sa 


EMAA RARA]... 


410, #10 04 E 中 文 (中国 
图 8-96 ” 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 


步骤 9: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ,在 “形式 ”列表 中 选择 “图 片 (增强 型 图 元 文件 ) ”选项 ， 
如 图 8-97 所 示 。 
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图 8-97 选择 “图 片 (增强 型 图 元 文件 ) ”选项 


提示 : 这 里 将 文本 框 转换 为 图 像 对 象 进行 粘贴 ， 在 粘贴 后 可 以 任意 调整 其 大 小 ， 而 不 会 改变 文字 的 布局 。 


步骤 10: 文本 框 将 作为 图 片 粘贴 到 单元 格 中 。 拖 动 图 片 框 上 的 控制 柄 对 图 片 的 大 小 进行 调整 ， 使 之 与 单元 格 的 大 小 相配 ， 
将 第 一 个 单元 格 中 的 图 片 粘 贴 到 其 他 的 单元 格 中 ， 制 作 完 成 后 的 文档 效果 如 图 8-98 所 示 。 
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图 8-98 ”文档 效果 


第 9 和 章 ”文档 的 审阅 与 打印 





编辑 完 文 档 后 ， 使 用 Word 2016 中 自 带 的 校对 功能 对 文档 中 的 内 容 进 行 校对 与 修订 ， 能 够 使 文档 表达 更 加 准确 ， 避 免 错误 的 
发 生 。 如 果 要 将 文档 打印 出 来 ， 需 要 提前 对 文档 的 页 面 以 及 打印 进行 设置 。 本 章 将 对 文档 的 校对 与 修订 、 创 建 题 注 和 索引 以 及 文 
档 的 打印 方法 与 技巧 进行 介绍 。 


转换 文档 中 的 文本 内 容 

. 对 文档 中 的 内 容 进行 校对 
- 文档 的 修订 和 批注 

. 创建 题 注 和 索引 


` 文档 的 打印 


9.1 ”转换 文档 中 的 文本 内 容 


{Word 2016 中 ， 目 市 了 一 些 语言 转换 功能 ， 例 如 把 英语 文档 转换 成 其 他 语言 的 文档 ， 或 者 把 繁体 中 文 的 文档 转换 成 简体 


中 文 的 文档 ， 从 而 轻松 地 完成 文档 的 翻译 工作 ， 


9.1! 


使 用 英语 助手 翻译 词组 


当 用 户 需 要 将 文档 中 的 肝 一 单词 、 词 组 和 句子 翻译 成 英文 时 ， 可 利用 英语 助手 来 完成 。 而 且 可 以 将 叶 
插入 和 复制 到 原文 档 中 。 下 面 介 绍 使 用 英语 助手 翻译 词组 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需要 翻译 成 英文 的 词组 ， 如 “我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 开 心 的 时 光 ! “ 
“语言 ” 组 中 单 击 “翻译 ″ 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 翻 译 所 选 文字 ”选项 ， 如 图 9-1 所 示 。. 


卡 的 


特别 是 那些 对 英文 和 繁体 不 是 很 熟悉 的 用 尸 ， 这 一 功能 可 极 大 的 提高 工作 效率 。 


明 译 的 英文 蔡 代 原 有 内 容 


， 在 “审阅 ”选项 


步骤 2: 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ， 将 翻译 万 式 设置 为 “中 文 翻译 为 美语 ”， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 文 中 所 选 的 中 文 束 将 由 翻译 
的 英文 代 蔡 ， 如 图 9-2 所 示 。 


3| am. pan | 
Ex RERO i 
是 


Ë) RnB- 


= HT es 
DAAL ERA RSTTAS HRANA 


选择 部 主语 言 由 1.. i 
SE -m 真实 平 滋 的 过 往 ! 话 说 平平 油 油 才 是 真 ， 


我 们 划分 享 我 们 的 心 幸 ! 我 们 营 一 起 面 对 生 活 的 风 凤 雨 雨 ! 仿 无 我 长 太一 内 了 ! 竟 您 与 
我 一 起 分 享 快 乐 ( 一 起 享 过 这 愉 蜂 做 一 起 享 过 美丽 健康 的 生活 ! 

2015 年 9 月 22 AIR DAR H 2LEE +k 11-year-old birthday 。 特 遵 请 你 于 9 月 
日 用 了 点 到 世纪 酒店 室 会 厅 人 其 加 我 的 生日 衬 会 ， 
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图 9-1 单 击 “翻译 所 选 文 字 ” 选 项 


悉 们 所 二 过 各 大 快乐 的 | 


We've been through a tot cf happy. happy doya! Wn totp 有 EE p= 





WEF f MASE ERA AA ARAE A F Sak 24 | Eea, 


Ft) 23k qhi 3 RNE- ETA SB RUNI PAK TERS 
R—#Ejpmtk ii — Em mikuspapas S 


2015 年 日 月 22 ARDARA FAEH 21-year-old birthday 。 
AR 7 AAEREN SNRA, 


Wlicrozoft® 
Translator 

We've been treug a lat 
of hapoy, happy days! 


=) ce 市场 上 的 服务 
“| ig makis... 
Ote TB AHE = ER 





图 9-2 $k “插入 按钮 


9.1.2 ”对 文档 进行 向 每 转换 


在 Word 2016 中 可 对 文档 进行 简 繁 转换 ， 既 可 将 简体 中 文 转换 为 乏 体 中 文 ， 也 可 将 繁体 转换 为 简体 。 下 面 介绍 具体 的 操作 
方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 文档 中 所 有 内 容 ， 切 损 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “中 文 简 繁 转 换 ” 组 中 单 击 “ 简 转 覆 ”按钮 ， 
如 图 9-3 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 文档 从 简体 中 文 全 部 转换 为 繁体 中 文 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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图 9-3 ŽE R a 


我 们 一 起 走 沁 很 备 快乐 的 *、 团 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 机 有 祖 备 不 可 遗 筷 的 回 局 (我 们 或 许 深 
有 但 天 动 地 的 福 煌 ! 但 我 从 有 让 害 平 淡 的 过 往 ! 希 膏 平 平淡 泛 才 是 真 |! 
我 们 曾 分 享 我 们 的 小 事 ! 哦 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 力 必 出 两 ! 今 天 我 及 太一 订 了 ! 洲 您 蛤 
2015 #£ 9 B 22 日 (是 于 败 月 甘 九 ) 是 我 21-year-old birthday - #8 tri: 9 月 22 
日 晚 7 点 到 世纪 酒店 实 音 麻 人 参加 我 的 生日 误会 。 





19042 [E xm 


图 9-4 文档 简体 转 为 党 体 


提示 : 车 用 户 需 将 繁体 中 文 转 换 为 简体 ， 可 单 击 “ 繁 转 简 ” 按 钮 。 另 一 种 开启 简 繁 互 换 功 能 的 是 “ 简 繁 转 换 ，” 按 钮 ， 会 弹 
出 “中 文 简 繁 转换 “对话 框 ， 选 择 转换 方向 后 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


9.2 ”对 文档 中 的 内 容 进行 校对 


当 完 成 文档 的 编辑 后 ， 对 其 内 容 的 校对 是 一 项 必 不 可 少 的 内 容 ， 该 操作 可 以 及 时 标记 出 文档 中 的 拼写 和 语法 错误 ， 从 而 避免 
文档 出 现 低级 错误 。 校 对 文档 时 ， 还 可 统计 文档 的 页 数 、 行 数 和 字数 等 信息 。 


9.2.1 ”校对 文档 的 拼写 和 语法 


用 尸 在 使 用 Word 文 档 输入 文本 时 ， 经 常会 在 一 些 字 词 的 下 面 看 到 红色 和 蓝 色 的 波浪 线 。 这 些 波浪 线 是 Word 提 供 的 拼写 和 
语法 检查 功能 ， 这 种 功能 非常 有 利于 用 尸 友 现 在 编辑 过 程 中 出 现 的 拼写 或 语法 错误 。 下 面 介绍 校对 文档 的 具体 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 图 9-5 所 示 。 


步骤 2: 打开 “语法 ”对 话 框 ， 此 时 会 定位 到 第 一 个 有 拼写 和 语法 错误 的 地 万 ， 对 有 错误 的 词组 进行 修改 后 ， 查 找 下 一 个 错 
误 即 可 ， 如 图 9-6 所 示 。 


新 建 Microsoft Word Document.docx - Word 
布局 。 引用 era E 视图 RE. 
DF sm Ps Ë 
国 显 示 批 注 | -o Pease- Q > 
HE 


生日 邀请 函 
我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗忘 的 回忆 ! 我 们 或 许 没 
有 惊天 动 地 的 辉 焊 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 语 说 平平 平淡 淡 才 是 真 ! 
我 们 兽 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 兽 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 仿 天 我 长 太一 岁 了 ! 道 您 与 
我 一 起 分 享 快乐 ! 一 起 享受 这 份 骆 做 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 
2015 年 9 月 22 日 [农历 八 月 廿 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
HBR 7 点 到 世纪 油 店 室 会 厅 和 参加 我 的 生日 室 会 。 
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图 9-5 单 击 “拼写 和 语法 ”按钮 


Ë) 显示 标记 - 


西法 
ai K 
+HŽRA BRD BRG) | 

















我 们 一 起 走 过 很 专 快 洗 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗 、 
有 惊天 动 地 的 辉 煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平淡 淡 才 是 真 ! 


g a LE La sasana 今天 
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图 9-6 “对 错误 的 地 方 进行 修改 


9.2.2 ”对 文档 字数 进行 统计 


当 完 成 对 文档 的 创建 和 编辑 后 ， 可 通过 字数 统计 信息 得 看 文档 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 、 行 数 、 段 沙 数 等 信息 。 下 面 介绍 统计 
文档 字数 的 具体 步 又 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 文档 所 有 内 容 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 字 数 统 计 ” 按 钮 。 弹 出 “字数 统 
计 ” 对 语 框 ， 显 示 出 统计 的 具体 信息 ， 如 页 数 、 字 数 、 行 数 、 段 洛 数 等 ， 如 图 9-7 所 示 。 


我 们 一 起 走 过 则 
ARASH 


我 一 起 分 享 快乐 中 | 


[oid birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
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图 9-7 字数 统计 


93 ”文档 的 修订 和 批注 


Word 2016 能 够 目 动 记录 审阅 者 对 文档 的 修订 ， 同 时 允许 不 同 的 审阅 者 在 文档 中 添加 批注 ， 以 记录 自己 的 意见 。 本 世 将 对 
Word 文 档 的 修订 和 批注 操作 进行 介绍 


93.1 修订 文档 


启动 Word 的 修订 功能 ， 进 入 修订 状态 中 ， 这 样 用 尸 可 以 对 文档 进行 修订 操作 ， 修 订 的 内 容 会 通过 修订 标记 显示 出 来 ， 并 且 
不 会 对 原文 档 进行 实质 性 的 删 减 ， 也 能 方便 原作 者 查看 修订 的 具体 内 容 。 下 面 介 绍 在 文档 中 添加 修订 并 对 修订 样式 进行 设置 的 方 
法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 点 光标 放置 天 需要 添加 修订 的 位 置 。 在 功能 区 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”组 中 单 
击 将 “简单 标记 ” 改 为 “所 有 标记 ”， 人 然后 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 9-8 所 


| 中 ] [上 一 条 
. o ORE 


Eam 


ARRA 
我 们 一 起 走 过 很 多 快 藻 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 伺 扎 的 回忆 ! 我 们 或 许 没 
有 习 天 动 地 的 辉 焊 ! 但 我 们 有 真实 平 淡 的 过 往 ! 话 说 平平 于 淡漠 才 是 真 ! 


我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 岁 了 ! 痢 您 与 
我 一 起 分 享 快乐 ' 一 起 享受 这 份 骄傲 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 


2015 年 9 月 22 日 | 农历 八 月 匡 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
日 上 用 了 点 到 世纪 酒 点 安 飞 会 厅 戎 加 我 的 生日 室 会 . 
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图 9-8 选择 “修订 选项 
步骤 2: 对 文档 进行 编辑 ， 文 档 中 被 修改 的 内 容 以 修订 的 方式 显示 ， 如 图 9-9 所 示 。 


王国 


生日 邀请 函 


我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 快 落 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗忘 的 回忆 ! 我 们 或 
评 没 有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 半 谈 的 过 往 ! 语 说 平 壮 平 淡 识 才 是 真 ! 
我 们 兽 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 太一 岁 了 ! 邀 您 与 
我 一 起 分 享 快 乐 ! 一 起 享受 这 份 骄 做 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 
2015 年 9 月 22 日 (农历 八 月 匡 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
RRR 7 氮 到 世纪 这 店 请 点 富 飞 会 厅 参 加 我 的 生日 宴会 。 
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图 9-9 ”显示 修订 内 容 


提示 : 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 人 也 能 够 直接 进入 修订 状态 ， 也 可 对 文档 进行 修订 ; 再 次 单 击 该 按钮 ， 将 能 够 退出 文档 的 修订 状 


pe 


步骤 3: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 选 项 ”按钮 ” ， 在 打开 的 “修订 选项 ” 窗 格 中 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 9-10 所 


Ë] | 
Z 
° 











批注 (CQ) | 窦 出 显示 更 新 (HH) 
加 (D 7] 其 他 作者 (OQ) 

V| 插入 和 删除 (D) 按 批注 晤 示 图 片 中 
加 格式 加 


起 拥有 很 多 不 可 遗忘 的 回忆 ! 我 们 或 
平平 平淡 淡 才 是 真 
的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 岁 了 ! 邀 您 与 
DEFI 





图 9-10 单 击 “高 级 选项 ”按钮 


步骤 4: 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ,在 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 下 划 线 ”选项 ， 将 文档 中 的 修订 内 容 标记 设置 
为 双 下 划 绪 ; 在 “删除 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 删 除 线 ” 选 项 ， 使 修订 时 的 删除 内 容 标记 设置 为 双 删 除 线 ; 在 “修订 行 ”下 拉 
列表 中 选择 “ 右 侧 框 线 ” 选 项 ， 使 修订 行 标记 显示 在 行 的 右 人 出， 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-11 所 示 。 

步骤 5: 在 文档 中 可 以 看 到 修订 标记 发 生 了 改变 ， 如 图 9-12 所 示 。 

步骤 6: 在 “修订 ”组 中 单 击 “显示 标记 ”按钮 ， 在 “批注 框 ”选项 列表 中 多 选 相应 的 选项 ， 可 以 使 批注 内 容 在 批注 框 中 显 


示 ， 如 图 9-13 所 示 。 


masi pri ~N 





TI RERESIK | 
源 位 置 (OQ): . wm le MaaC): 
Hirt]: 双 下 划 颖 | |B a (C): 
| 表单 元 格 突出 显示 
搬入 的 单元 格 山 : [Jase [z] 8 


删除 的 单元 格 山 ): E 粉红 |=| 5 


TET 











EER (1): £ B 


显示 与 文字 的 连 线 () 
打印 时 的 纸张 方向 (P)}: 











图 9-11 “修订 选项 ”对 话 框 


我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 揣 著 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗志 的 回忆 ! 我 们 或 


许 没 有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平淡 淡 才 是 真 ! 

我 们 兽 分 享 我 们 的 心事 !' 我 们 兽 一 起 面 对 生 活 的 凤 凤 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 岁 了 ! 道 您 与 
我 一 起 分 享 快 乐 ! 一 起 享受 这 份 竺 做 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 

2015 年 9 月 22 日 (农历 八 月 匡 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
HER 7 m str so Esas = k= TS Ika RH ==, 
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图 9-12 更 改修 订 标 记 


J HS A += SË Microsoft Word Document.docx (恢复 -Weord 
文件 ta EA 设计 布局 引用 邮件 视图 


ABC | By 箱 繁 转 简 K 二 二 1 
| SEK itae o $ — 
5 新 建 批注 ”删除 ar i 
HEMA E3 显示 批注 
校对 中 立 简 繁 转换 批注 
| 


生日 邀请 函 * 
我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 :在 批注 框 中 旺 示 修 订 (B 幢 C : 
有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 人 有 真有 TREE 下 丰 且 位 和 
我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 | ” ” 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 (Q) 
我 一 起 分 享 快 乐 ! 一 起 享受 这 份 乡 做 ! 一 起 享受 美丽 健 康 的 生活 ! 


2015 9 A 22 日 (农历 八 月 匡 厚 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
日 瞳 了 点 到 世纪 酒店 室 飞 会 厅 参 ; 
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图 9-13 ”在 批注 框 中 显示 修订 


步骤 7/: 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更改 ”组 中 单 击 “ 接 受 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ” 选 
项 ， 则 将 接受 本 处 的 修订 ， 并 定位 到 下 一 条 修订 ， 如 图 9-14 所 示 。 


接受 此 修订 (加 ) 


我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗忘 的 回忆 ! 我 们 或 | ” 接 爱 所 有 覆 订 山 





有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 淡淡 才 是 真 ! 接 委 所 有 更 改 并 停止 修订 [S] 


我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 穴 了 ! 邀 您 与 
我 一 起 分 享 快 乐 ! 一 起 享受 这 份 归 做 (一 起 享 广 美丽 健康 的 生 洛 ! 
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图 9-14 接受 并 定位 到 下 一 条 修订 


提示 : 当 文档 中 存在 多 个 修订 时 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “上 一 条 ”或 “下 一 条 ”按钮 能 够 将 插入 点 光标 定位 到 上 一 条 或 下 一 
条 修订 处 。 在 更改 ”组 中 单 击 “拒绝 按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 并 移 到 下 一 条 选项 ， 将 拒绝 当前 的 修 
订 并 定位 到 下 一 条 修订 。 如 果 用 户 不 想 接受 其 他 审阅 者 的 全 部 修订 ， 则 可 以 选择 “拒绝 对 文档 的 所 有 修订 ”选项 。 


93.2 ”批注 文档 


批注 是 对 文档 进行 的 注释 ， 由 批注 标记 、 连 线 以 及 批注 框 构 成 。 当 需要 对 文档 进行 附加 说 明 时 ,区 可 插入 批注 。 并 通过 特定 
的 定位 功能 对 批注 进行 查看 。 当 不 再 需要 某 条 批注 时 ， 也 可 将 其 删除 。 下 面 介绍 在 文档 中 添加 批注 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 后 光标 放置 到 需要 添加 批注 内 容 的 后 面 ， 或 选择 需要 添加 批注 的 对 象 。 在 “审阅 ”选项 卡 
中 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 新 建 批 注 ” 按 钮 ， 此 时 在 文档 中 将 会 出 现 批 注 框 。 在 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 创建 批注 ， 如 图 9-15 
所 泵 。 


J HS O AA = 新 建 Microsoft Word Document.docx (恢复 ) - Word 
文件 开始 播 入 设计 布局 





HARA 


上 过 很 多 快 落 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 夫 山 有 很 多 不 可 遗忘 的 回忆 ! 我 们 或 许 没 
辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 请 局 平 平平 淡淡 才 是 真 

DE EAEOI AEAII 1 e 面 对 生活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 岁 了 ! 邀 您 与 
乐 ! 一 起 享受 这 从 外 民 册 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 


年 日 22 日 [农历 八 月 匡 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 疝 请 你 于 9 月 22 
PRE k= T IRA EF S=. 
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图 9-15 ”输入 批注 


步骤 2: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 选 项 ”按钮 ” ， 在 打开 的 “修订 选项 ” 窗 格 中 单 击 “高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 9-16 所 


Ë] | 
Z 
° 


Sr Microsoft Word Document.docx (恢复 ) = Word 


生日 邀请 函 

落 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 川 => 
们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平 演 

] 的 心 吉 ! 我 们 普 一 起 面 对 生 活 的 风 网 | 


7] EASD [Z| # 注 新 上 | 3 szy 3 分 钟 以 前 
受 这 份 参 民 员 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 ， | Fi 


RIR DAA HAER 21-year-old if 
飞 会 厅 参 加 我 的 生日 误会 。 
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图 9-16 单 击 “高 级 选项 ”按钮 


步骤 3: 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ,在 “批注 ”下 拉 列 表 中 设置 批注 框 的 颜色 ， 在 “指定 宽度 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 
批注 框 的 寓 度 ， 在 “ 边 距 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 左 ” 选 项 将 批注 框 放置 到 文档 的 左 侧 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-17 
所 示 。 


步骤 4: 批注 框 的 样式 和 位 置 友 生 了 改变 ， 如 图 9-18 所 示 。 





插入 的 单元 格 山 : [| 汉 蓝 色 。 [z] peno: [lame 。 [加 | | 
MERET) Oer 粉红 iB 和 全 年 性 人 (m — Jame in 
































图 9-17 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 


步 又 5: Word 2016 能 够 将 在 文档 中 添加 批注 的 所 有 审阅 都 记录 下 来 。 在 “修订 ”组 中 单 击 “显示 标记 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 


中 选择 “特定 人 员 ” 选 项 ， 在 打开 的 审阅 者 名 单列 表 中 选择 相应 的 审阅 者 ， 可 以 仅 得 看 该 审阅 者 添加 的 批注 ， 如 图 9-19 所 示 。 


新 建 Microsoft Word Document.docx (S) - Word 
引用 3 G 视图 
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生日 邀请 函 + 
我 们 一 起 走 过 很 多 快 落 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 

有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 1 

加 szy 6 分 钟 以 前 z 我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 
F 我 一 起 分 享 快 乐 ! 一 起 享受 这 份 骄 飞 奥 ! 一 起 享受 
2015 Æ 9 A 22 日 (农历 八 月 廿 九 ) 星 我 2 

日 晚 7 点 到 世纪 酒 点 宴 飞 会 厅 参 加 我 的 生日 宴会 
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图 9-18 改变 批注 框 的 样式 和 位 置 


播 入 和 出 除 人 DD 生日 邀请 
设 首 格 并 


RER, 开心 的 时 光 ! 我 们 


A szy 12 分 钟 以 前 
=== 


2015 年 9 月 22 日 [农历 八 月 甘 九 ) 是 我 2 
Fl 7 点 到 世纪 酒 点 究 飞 会 厅 和 参加 我 的 生日 究 合 
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图 9-19 指定 特定 审阅 者 


步骤 6: 人 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 单 击 “ 垂 直 审 阅 窗 格 ”选项 将 打开 “和 三 直 审阅 窗 格 ”， 如 
图 9-20 所 示 。 用 户 可 以 在 审阅 窗 格 中 得 看 文档 中 的 修订 和 批注 ， 并 且 随 时 更 新 修订 的 数量 。 


w H ° (5 AA. <s WE Microsoft Word Document.docx (恢复) - Word 
开始 插入 设计 布局 引用 
ABC | Bz 
V = 














| 国 FRASE). | 
we 
我 们 一 起 走 过 很 多 快 落 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 很 多 不 可 遗 ; 
有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平淡 淡 才 是 真 ! 
我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 
我 一 起 分 享 快乐 ! 一 起 享受 这 份 瞻 汇 奥 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 ! 


2015 年 9 月 22 日 (农历 八 月 廿 九 ) 是 我 21-year-old birthday ， 
日 晚 7 点 到 世 经 酒 点 误 飞 会 厅 参 加 我 的 生日 宴会 。 
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图 9-20 打开 “ 重 直 审阅 窗 格 - 


提示 : 如 果 需 要 更 新 文档 中 的 修订 数量 ， 可 以 单 击 “审阅 窗 格 ”右上 和 角 的 “更 新 修订 数量 ”按钮 。 如 果 需 要 在 “审阅 窗 
格 ” 中 显示 修订 或 批注 的 详细 情况 汇总 ， 可 以 单 击 “ 显 示 详 细 汇 总 ”按钮 。 如 果 需 要 将 显示 的 详细 汇总 隐藏 ， 可 以 单 击 “隐藏 详 


细 汇 总 ”按钮 。 


步骤 7: 将 插入 点 光标 放置 到 批注 框 中 ， 在 “批注 ”组 中 单 击 “删除 批注 ”组 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “删除 ” 选 
项 ， 当 前 批注 将 会 被 删除 ， 如 图 9-21 所 示 。 


= 新 是 Microsoft Word Document.docx (恢复 ) - Word 
引用 邮件 视图 
P =s, osema - 
zi 显示 标记 ” 
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删除 文档 中 的 所 有 批注 ( 品 ) EARRA 
我 们 一 恕 走 过 很 多 快 著 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥有 
有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平 ; 


18 分 钟 以 前 | 我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 兽 一 起 面 对 生 活 的 风 
í 我 一 起 分 享 快 乐 ' 一 起 享受 这 份 骄 飞 奥 ! 一 起 享受 美丽 健康 I 


2015 年 9 月 22 日 (农历 八 月 廿 九 ) 是 我 21-year-o 
ARR 7 点 到 世纪 酒 点 究 飞 会 厅 参 加 我 的 生日 宴会 。 
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图 9-21 选择 “删除 ”命令 


94 ”创建 题 主 和 率 5 | 


在 Word 文 档 中 经 单 会 使 用 图 片 、 表 格 和 图 表 ， 而 为 了 方便 阅读 和 使 文档 更 有 规律 ， 使 用 题 注 对 其 编号 融 很 实用 。 而 系 引 是 
了 解 书籍 价值 的 关键 ,能够 帮助 读者 了 解 文档 的 实质 。 本 书 将 对 在 Word 2016 文 档 中 使 用 题 注 和 率 引 的 相关 知识 进行 介绍 。 


9.4.1 ”使 用 题 注 


题 注 是 用 于 对 文档 中 的 图 片 、 公 陈 、 表 格 、 图 表 和 其 他 项 目 进行 编号 与 识别 的 文字 片段 。Word 可 以 目 动 插入 题 注 ， 并 且 企 
插入 时 目 动 对 这 些 题目 进行 编号 。 下 面 介绍 插入 题 注 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 在 文档 中 插入 图 片 ， 将 插入 点 光标 放置 在 图 片 的 下 方 。 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 
如 图 9-22 所 示 。 


步骤 2: 打开 “ 题 注 ” 对 话 框 ,在 “标签 ”下 拉 列 表 中 选择 标签 类 型 ， 此 时 在 “ 题 注 ” 文 本 框 中 将 显示 该 类 标签 的 题 注 样 
式 。 如 果 不 符合 目 己 的 要 求 ， 可 以 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 打开 “新 建 标 签 ”对 话 框 ,在 “标签 ”文本 框 中 输入 新 的 标签 样式 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 后 即 可 将 新 建 的 标签 添加 到 “标签 ”下 拉 列 表 中 。 单 击 “ 题 注 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 创 建 的 题 注 将 被 添加 
到 文档 中 ， 如 图 9-23 所 示 。 


w LJ ° (G A s SË Microsoft Word Document.docx S) - Word 
插入 ”设计 GE 邮件 ”审阅 UE 


= N bh 
标记 mgl 
索引 项 
目录 脚注 A 引文 与 书目 归 注 5| 引文 目录 
2015 年 9 月 了 日 (农历 作 月 廿 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 得 请 你 于 9 月 22 


日 聊 了 点 到 世纪 消 和 点 宕 飞 会 厂 参 加 我 的 生日 误 会 。 
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图 9-22 单 击 “ 插 入 题 注 ” 按 钮 


步骤 3: 在 “ 题 注 ” 对 话 框 中 单 击 “编号 ”按钮 ,打开 “ 题 注 编 号 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 编号 的 格 
了 式 ， 如 图 9-24 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


PENR 
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位 置 (Pj mamng Ta 





图 9-23 “新建 标签 
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图 9-24 ”修改 编号 格式 


步骤 4: 完成 题 注 的 添加 后 ， 按 “Ctrl+shift+S9” 快 捷 键 打开 “应 用 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 9- 
25 所 泵 。 


步骤 5: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 题 注 的 样式 进行 修改 。 设 置 文字 的 字体 和 字号 以 及 对 齐 万 式 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 图 9-26 所 示 。 


gl 


步骤 6: 题 注 格 式 友 生 改 变 。 在 题 注 标签 的 后 面 输 入 需要 的 文字 ， 此 时 获得 的 题 注 如 图 9-27 所 示 。 


步骤 7: 在 文档 中 接着 插入 图 片 ， 在 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 打 开 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 题 注 目 动 更 改 了 
编号 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-28 所 示 。 


步骤 8: Word 为 第 2 张 图 添加 题 注 ， 同 时 输入 襄 明 文字 。 添 加 题 注 后 的 效果 如 图 9-29 所 示 。 
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图 9-25 单 击 “ 修 政 ” 按 钳 









































字体 : (FH Rk, (SKU Eik, 小 五, £ 
行距 SAE 1.08 2, 段落 间 上 是 
段 后 : 0.5 fy, WH, 样式 在 样式 库 中 显示 








图 9-26 “修改 样式 ”对 话 框 


TE H ° (5 A 新 建 Microsoft Word Document.docx (š... 
| | 插入 ”设计 布局 











图 1 从 化 
|4 


第 1 页 , 共 1 页 49742 E 中 文中 国力 站 胡 






































































































































图 9-27 ”修改 后 的 题 注 
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图 9-28 ”添加 新 的 题 注 
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图 9-29 ”添加 题 注 后 的 效果 


9.4.2 ”使 用 图 表 目 录 


如 果 文 档 中 图 片 和 表格 较 多 ， 也 可 以 为 图 表 建 立 目 录 。 在 建立 图 表 目 录 时 ， 可 以 以 图 表 的 题 注 或 者 自 定 义 样式 的 图 表 标 签 为 
依据 ， 并 参考 页 序 ， 按 照排 序 级 别 排 询 。 下 面 介 绍 图 表 目 录 的 创建 和 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 , 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 图 表 目 录 ” 按 钮 ， 打 开 “ 图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 对 插 
入 的 图 表 目 录 进 行 设置 。 这 里 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “图 表 目 录 选 项 ”对 话 框 , 勾 选 “样式 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 
应 用 于 目录 的 文本 样式 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-30 所 示 。 


步骤 2: 在 “图 表 目 录 ” 对 话 框 单 击 “确定 ”按钮 ， 文 档 中 插入 了 图 表 目 录 。 按 住 “Ctrl” 键 单 击 图 表 目 录 项 ， 能 够 快速 定 
位 到 该 目录 项 所 对 应 的 图 表 ， 如 图 9-31 所 示 。 
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图 9-30 设置 图 表 目 录 


步骤 3: 在 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 图 表 目录 ”按钮 ， 打开“ 图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 打开 “样式 ”对 话 框 。 
单 击 “ 样 式 ” 对 话 框 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 图 9-32 所 示 。 
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图 9-31 插入 的 图 表 目 录 
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图 9-32 žk R” 按钮 
步骤 4: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 对 图 表 目 录 的 字体 、 字 号 以 及 段 沙 格 式 等 进行 设置 ， 如 图 9-33 所 示 。 


步骤 5: 完成 设置 后 依次 单 击 “确定 ”按钮 天 闭 各 个 打开 的 对 话 框 ， 图 表 目 录 的 样式 残 会 友 生 改变 ， 如 图 9-34 所 示 。 
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图 9-33 ”修改 图 表 目 录 格 式 
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图 9-34 更 改 图 表 目 隶 格式 后 的 效果 


943 ”使 用 交叉 引用 


交叉 引用 是 对 Microsoft Word 文 档 中 其 他 位 置 的 内 容 的 引用 ， 例 如， 可 为 标题 、 脚 注 、 书 签 、 题 注 、 编 号 段落 等 创建 交叉 
引用 。 下 面 介 绍 在 Word 中 使 用 交叉 引用 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 后 光标 放置 到 需要 实现 交叉 引用 的 位 置 ， 输 入 需要 的 文字 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 题 
注 ”组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 5 ， 打 开 “ 交 叉 引用 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 项 目 类 型 ， 
在 “3 引用 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 插入 的 信息 ， 在 “引用 哪 一 个 标题 ”文本 框 中 选择 引用 的 具体 内 容 。 完 成 设置 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 即 可 在 插入 点 光标 处 插入 一 个 交叉 引用 ， 如 图 9-35 所 示 。 
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图 9-35 ”插入 交 又 引用 


提示 : 如 果 取 消 对 “插入 为 超 链接 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 则 插入 的 交叉 引用 不 具有 和 链接 能 力 。 如 果 “ 包 括 “ 见 上 方 / “DM T 
方 。 复 选 框 可 用 ， 可 勾 选 此 复 选 框 来 包含 引用 项 目的 相对 位 置信 息 。 男 外 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 如 果 还 需要 创建 其 他 的 交叉 
引用 ， 可 不 关闭 对 话 框 ， 在 文档 中 直接 选择 新 的 插入 点 后 继续 插入 。 


步骤 2: 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 按 住 “Ctrl” 键 单 击 文档 中 的 交叉 引用 ， 文 档 将 跳 转 至 引用 指定 的 位 
置 ， 如 图 9-36 所 示 。 
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图 9-36 使 用 交叉 引用 


提示 : 如 果 需 要 对 创建 的 交叉 引用 进行 修改 ， 在 文档 中 选择 插入 的 交叉 引用 后 ， 然 后 再 次 打开 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 选 择 新 
的 引用 项 目 后 单 击 “插入 按钮 即 可 。 


9.4.4 创建 索引 


这 3 引 是 根据 一 定 需要 ， 把 书刊 中 的 主要 概念 或 各 种 题名 摘录 下 来 ， 标 明 出 处 、 页 码 ， 按 一 定 次 序 分 条 排列 ， 以 供 读者 查阅 的 
资料 。 它 是 图 书 中 重要 内 容 的 地 址 标记 和 碍 阅 捐 南 ， 设 计 科学 编辑 合理 的 索引 不 但 可 以 使 阅读 者 备 感 方便 ， 而 且 也 是 图 书 质量 的 
重要 标志 之 一 。Word 提 供 了 图 书 编 辑 排版 的 索引 功能 ， 下 面 介绍 创建 系 引 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 么 引 ” 组 中 单 击 “ 标 记 率 引 项 ”按钮 ， 打开 “标记 系 引 项 ”对 语 框 。 在 文 
档 中 选择 作为 率 引 项 的 文本 ， 单 击 “ 主 系 引 项 ”文本 框 ， 将 选择 的 文字 添加 到 文本 框 中 ， 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 标记 系 引 项 ， 如 图 9- 
37 所 示 。 在 不 关闭 对 话 框 的 情况 下 标记 其 他 索引 项 。 
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图 9-37 标记 索引 项 


提示 : 在 次 索引 项 后 面 加 上 “: ”可 以 创建 下 级 索引 项 。 单 击 选中 “交叉 引用 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 文字 可 以 
创建 交叉 索引 。 选 择 “ 当 前 页 单 选 按钮 ， 可 以 列 出 索引 项 的 当前 页 码 。 单 击 选 中 “页 码 范 围 ” 单 选 按钮 ，Word 会 显示 一 段 页 
码 范围 。 当 一 个 索引 项 有 多 页 时 ， 则 可 选 定 这 些 文本 后 将 索引 项 定义 为 书签 ， 然 后 在 “书签 ”文本 框 中 选 定 该 书签 ，Word 将 能 
目 动 计 算 该 书签 所 对 应 的 页 码 范 围 。 


步骤 2: 将 插入 点 光标 放置 到 需要 创建 厅 引 的 位 置 ， 在 “索引 ”组 中 单 击 “ 插 入 这 引 ”按钮 打开“ 索引 ”对 话 框 ， 在 对 话 
框 中 对 创建 的 系 引 进行 设置 ， 如 这 里 将 索引 的 “ 栏 数 ”设置 为 1， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-38 所 示 。 
步骤 3: 文档 中 已 添加 率 引 ， 如 图 9-39 所 示 。 


提示 : 如 果 选 中 “ 缩 进 式 ” 单 选 按 钮 ， 次 索引 项 将 相对 于 主 索 引 项 缩 进 。 如 果 选 中 “ 接 排 式 ”， 则 主 索 引 项 将 和 次 索引 项 排 
在 一 行 中 。 由 于 中 文 和 西 文 的 排序 方式 不 同 ， 应 该 在 “语言 (国家 /地 区 ) 下 拉 列 表 框 中 选择 索引 使 用 的 语言 。 如 果 是 中 文 ， 则 
可 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 排序 的 方式 。 若 匀 选 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 ， 页 码 将 右 排 列 ， 而 不 是 紧 跟 在 索引 项 的 后 面 。 
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图 9-38 “索引 ”对 话 框 
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7.1- 在 文档 中 插入 表格 淮 - XE: “在 文档 中 插入 表格 R 
在 文档 中 插入 表格 , - 24 


表格 是 最 昔 用 的 数据 处 理 广 了 式 之 一， 主 相 用 于 入 入， 输出， 所 示 、 处 理 和 和 打印 糙 据 ， 可 以 
制作 和 音 种 复 术 的 表格 保 档 ， 甚 至 家 帮助 用 户 进 行 复 洒 的 统计 和 运 章 和 图 表 寺 慌 未 等 。 Word- 2016 
具有 强 太 的 表格 编排 骨 芒 ， 用 户 可 以 轻松 地 和 在 区 档 中 创建 音 尝 美观 的 寺 业 表格 。 

7.1. 廿 快速 持 入 表 桔 

抽 在 区 档 中 局 速 质 六 表格 ， 聂 这 当 的 方法 里 过 于 合用“ 质 六 表格 ” 库 来 质 六 ， 在 质 六 表格 

的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相 诬 的 沁 赎 内 选择 表格 的 行 和 列 幅 。 TA RE o 
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图 9-39 ”文档 中 添加 索引 


步骤 4: 如 果 需 要 对 系 引 的 样式 进行 修改 ， 可 以 再 次 打开 “索引 ”对 话 框 ， 单 击 其 中 的 “修改 ”按钮 打开 “样式 ”对 话 框 ， 
在 “索引 ”列表 中 选择 需要 修改 样式 的 索引 ; 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 9-40 所 示 。 
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图 9-40” 单 击 “修改 ”按钮 


步 又 5: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 率 引 样式 进行 设置 ， 如 这 里 修改 系 引 文字 的 字体 和 大 小 ， 完 成 设置 后 依次 
单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 各 个 对 话 框 ， 如 图 9-41 所 示 。 
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图 9-41 修改 索引 样式 


步骤 6: 索引 文字 的 字体 和 文字 大 小 即 会 友 生 改 变 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入、 和 输出、 显示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 
制作 各 种 复杂 的 表格 冯 档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表示 展示 等 Word-2016 
具有 强 太 的 表格 编排 能 为 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 玄 档 中 剖 建 各 娄 美 观 的 专业 表格 。 
"= 了 1L 土 快 速 质 六 表格 
机 在 文档 中 快速 插 六 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插 六 EHAR 
的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 具体 步骤 。 
4 F 
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图 9-42 ”索引 文字 的 字体 和 字号 发 生 改 变 


9.4.5 ”使 用 书签 


书签 ， 顾名思义 束 是 一 本 书 的 标签 ， 它 可 以 使 用 尸 更 快 地 找到 阅读 或 者 修改 的 位 置 ， 特 别 是 一 篇 比较 长 的 文档 。 所 以 在 
Word 中 编辑 或 阅读 一 篇 较 长 的 文档 时 ， 要 想 在 某 一 处 或 几 处 留 下 标记 ， 以 便 以 后 查找 、 修 改 ， 束 可 以 该 处 插入 书签 (书签 仅 显 
示人 在 屏幕 上 ， 不 会 打印 出 来 ) 。 下 面 介绍 使 用 书签 的 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 文档 中 需要 添加 书签 的 位 置 单 击 女 标 放 置 插入 点 光标 。 在 功能 区 的 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 链 
妆 ” 组 中 的 “书签 ”按钮 打开“ 书签 ”对 话 框 。 在 “书签 ”对 话 框 中 的 “书签 名 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 ， 然 后 单 击 “ 添 
加 ”按钮 即 可 将 其 添加 到 书签 列表 中 创建 一 个 新 书签 ， 如 图 9-43 所 示 。 
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图 9-43 ”创建 书签 


提示 : 在 “书签 ”对 话 框 中 ， 选 中 “名 称 ” 单 选 按钮 或 “位 置 ” 单 选 按钮 可 设置 列表 中 书签 的 排列 顺序 。 如 选中 “位 置 ” 单 
选 按 钮 ， 书 签 将 按照 在 文档 中 出 现 的 先后 顺序 来 排列 。 如 果 需 要 查看 隐藏 的 书签 ， 可 以 勾 选 “隐藏 书签 ” 复 选 框 。 


步骤 2: 完成 文档 中 的 书签 创建 后 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “书签 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 的 列表 中 选择 一 个 书签 后 蛙 击 “ 定 
位 ”按钮 ， 文 档 将 定位 到 书签 所 在 的 位 置 ， 如 图 9-44 所 示 。 


步骤 3: 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “编辑 组 中 单 击 “查找 ”按钮 打开“ 查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ;在 对 话 框 中 打开 “定位 ” 选 


， 在 “定位 目标 ”列表 中 选择 “书签 ”选项 ， 在 “请 输入 书签 名 称 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 后 单 击 “定位 ”按钮 ， 文 档 将 快 


项 卡 
速 定位 到 书签 位 置 ， 如 图 9-45 所 示 。 
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图 9-44 使 用 书签 定位 文档 


步骤 4: 默认 情况 下 ，Word 文 档 中 是 不 显示 书签 的 。 在 主 界面 中 依次 单 击 “文件 ” 用 “选项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 
话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 的 “显示 文档 内 容 ” 栏 中 多 选 “显示 书签 ” 复 选 框 ， 然 后 日 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 图 9-46 所 示 。 


步骤 5: 文档 中 将 显示 添加 的 书签 ， 如 图 9-47 所 示 。 
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图 9-45 使 用 “查找 和 替换 ”对话 框 定位 书签 位 置 
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图 9-47 文档 中 显示 书签 


9.5 ”文档 的 打印 


用 纸张 保存 或 传送 文档 是 信息 交流 的 重要 方式 ， 如 何方 便 、 快 捷 、 美 观 地 将 文档 打印 出 来 束 非 常 重要 。 本 节 将 介绍 文档 打 旬 ED 
需要 进行 的 设置 以 及 打印 Word 文 档 。 


9.5.1 设置 打印 选项 


在 打印 Word 文 档 前 ， 需 要 先 对 要 打印 的 文档 内 容 进行 设置 。 在 Word 2016 中 ， 通 过 “Word 选 项” 对话 框 能 够 进行 文档 
的 “打印 选项 ”设置 ， 可 以 决定 是 否 打印 文档 中 绘制 的 图 形 、 插 入 的 图 像 以 及 文档 属性 信息 等 内 容 。 下 面 介 绍 对 文档 打印 选项 的 


I E. 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项” 选项， 如 图 9-48 所 示 。 


步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 兢 侧 窗 格 中 选择 “显示 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 “ 打 印 选项 ” 栏 中 勾 选 相应 的 复 选 框 设 
置 文 档 的 打印 内 容 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 进行 文档 的 打印 操作 ， 如 图 9-49 所 示 。 
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图 9-48 ” 单 击 “选项 ”选项 
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图 9-49 ”设置 “打印 选项 ” 


95.2 ”预览 打印 文档 


在 打 EFjJWord 文 档 前 ， 还 可 以 对 文档 进行 预 狗 ， 该 功能 可 以 根据 文档 打印 的 设置 模拟 文档 打印 在 纸张 上 的 效果 。 预 哆 时 可 以 
及 时 友 现 文档 中 的 版 式 错误 ， 如 果 对 打印 效果 不 满意 ， 也 可 以 及 时 对 文档 的 版 面 进行 重新 设置 和 调整 ， 以 获得 满意 的 打印 效果 ， 
避免 打印 纸张 的 浪费 。 下 面 介 绍 在 Word 中 预览 打印 文档 的 打印 效果 的 方法 。 


打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “文件 ”| 打印” 选项， 文档 窗口 中 将 显示 所 有 与 文 档 打印 有 天 的 命令 选项 ， 在 最 右 侧 的 窗 格 中 
将 能 够 预 员 打印 效果 。 拖 动 “ 显 示 比 例 ” 滚 动 条 上 的 滑 块 能 够 调整 文档 的 显示 大 小 ， 单 击 “ 下 一 页 ”按钮 和 “上 一 页 ”按钮 ， 将 
能 够 进行 预 贞 的 翻 页 操作 ， 如 图 9-50 所 示 。 
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图 9-50 ”打印 预览 





9.5.3 打印 文档 


设置 完成 并 且 对 预 贞 效果 满意 后 ， 融 可 以 对 文档 进行 打印 了 。 在 Word 2016 中 ， 为 打印 进行 页 面 、 页 数 和 份 数 等 设置 ， 可 
以 直接 在 “ 打 Fj” 命 令 列表 中 选择 操作 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “文件 ”|“ 打 印 ” 选 项 ， 在 中 间 窗 格 的 “ 份 数 ” 增 量 框 中 设置 打印 份 数 ， 单 
击 “ 打 Ej” 按钮 即 可 开始 文档 的 打 E， 如 图 9-51 所 示 。 


步 又 2: Word 2016 黑 认 是 打印 文档 中 的 所 有 页 面 ， 单 击 此 时 的 “打印 所 有 页 ”按钮 ， 在 打开 的 询 表 中 选择 相应 的 选项 ， 可 
以 对 需要 打印 的 页 进行 设置 ， 如 这 里 选择 “打印 当前 页 ”选项 只 打印 当前 页 ， 如 图 9-52 所 示 。 


步骤 3: 人 在 “打印 ”命令 的 列表 窗 格 中 提供 了 混用 的 打印 设置 按钮 ， 如 设置 页 面 的 打印 顺序 、 页 面 的 打印 方向 以 及 设置 页 边 
距 和 等。 用户 只 需要 单 击 相应 的 选项 按钮 ， 在 下 级 列表 中 选择 了 预 设 参 数 即 可 。 如 果 需 要 进一步 的 设置 ， 可 以 单 击 “页 面 设置 ”命令 
打开 “页 面 设置 ”对 话 框 来 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 9-53 所 示 。 
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图 9-52 ”设置 打印 的 页 面 
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图 9-53 ”打开 “页 面 设置” 对话 框 


第 三 篇 Excel 2016 应 用 篇 


Excel 2016 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 
表格 数据 编辑 与 表格 美化 
Excel 数 据 的 分 析 与 管理 

Excel 公 式 与 函数 的 运用 

日 党 办 公 中 图 表 的 使 用 


工作 表 的 打印 、 共 享 与 安全 设置 


Excel 2016 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 


anek = 
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Excel 是 一 种 含 “ 表 格 ”形式 管理 和 分 析 数 据 的 软件 。 在 日 常 办 公 中 ， 我 们 经 常用 Excel 处 理 数据 ， 作 为 办 公 软 件 Dffice 的 一 
部 分 ，Excel 能 完成 表格 的 设计 和 数据 的 组 织 ; 根据 数据 表格 产生 各 类 图 表 ; 进行 数据 分 析 和 数据 统计 工作 。 它 可 以 广泛 应 用 于 
金融 、 财 税 、 审 计 、 行 政 等 领域 ， 有 助 于 提高 工作 效率 ， 实 现 办 公 自 动 化 。 本 章 主 要 介绍 工作 簿 、 工 作 表 以 及 单元 格 的 基本 操作 
方法 与 技巧 。 


- 工作 答 的 操作 
` 工作 表 基 础 操作 


. 单元 格 的 基本 操作 


10.1 TLfES#SHUJESTE 


对 Excel 的 操作 束 是 对 工作 注 的 操作 。 用 户 若 需要 建立 电子 表格 ， 首 先 需 要 新 建 工 作 簿 ， 完 成 对 表格 的 编辑 后 ， 还 应 保存 工 
作 和 沪 ， 以 备 下 次 使 用 。 另 外 ， 对 工作 簿 的 操作 界面 还 可 以 按 实际 需要 进行 相关 设置 操作 。 
10.1.1 ”新建 工作 湾 


启动 Excel 2016 程 序 即 可 新 建 一 个 工作 秒 ， 除 此 之 外 ， 还 可 以 根据 需要 建立 专业 的 工作 簿 (如 根据 模板 建立 ， 根 据 已 有 文档 
建立 等 ) ， 下 面具 体 介绍 新 建 工 作 簿 的 方法 。 


1. 启 动 Excel 2016 程 序 新 建 空白 工作 簿 
要 想 建 立 空白 工作 得 ， 可 以 按 多 个 方法 来 建立 。 
方法 一 : 通过 “开始 ”菜单 新 建 工 作 簿 。 


在 朱 面 上 单 击 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 依次 单 击 “ 所 有 程序 |Microsoft Office|Microsoft Office Excel 
2016”， 如 图 10-1 所 示 ， 单 击 一 次 鼠标 即 可 新 建 Excel 2016 工 作 筹 。 


方法 二 : 在 桌面 上 创建 Microsoft Office Excel 2016 的 快捷 方式 。 


步骤 1: 在 梨 面 上 单 击 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 依次 单 击 “ 所 有 程序 |Microsoft Office|Microsoft Office 
Excel 2016”， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ， 在 展开 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 友 送 到 | 昌 面 快捷 方式 ”选项 ， 如 图 10-2 所 示 。 
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图 10-2 单 击 “发 送 到 | 桌面 快捷 方式 ”选项 


步骤 2: 在 桌面 上 创建 了 “Microsoft Office Excel 2016” 的 快捷 方式 ， 如 图 10-3 所 示 。 双 击 桌 面 上 的 “Microsoft Office 
Excel 2016” 快捷 方式 即 可 新 建 EXxcel 2016115, 





图 10-3 Excel 2016 快 捷 方 式 
方法 三 : 通过 “任务 栏 ” 新 建 工作 簿 。 


步骤 1: ve REAA “Microsoft Office Excel 2016” 的 快捷 方式 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 动 到 “开始 ”菜单 右 侧 
的 “任务 栏 ” 中 ， 如 图 10-4 所 示 。 


步骤 2: 释放 鼠标 即 可 将 该 图 标 显 示 在 “任务 栏 ”中 ， 如 图 10-5 所 示 。 当 需要 新 建 工 作 短 时 ， 单 击 该 图 标 即 可 启动 Excel 
2016 程 序 ， 新 建 工 作 簿 。 





图 10-4” 拖 动 Excel 2016 快 捷 方 式 图 表 到 任务 栏 














2. 启 动 Excel 2016 程 序 后 新 建 工作 牧 
启动 Excel 2016 程 序 后 ， 如 果 要 再 建立 新 的 工作 得 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


在 Excel 2016 主 界面 中 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “新建 ” 选项， 打开“ 新 建 ”窗口 ， 如 果 要 创建 空 日 工作 水 ， 单 击 “ 空 日 工作 
溥 ”选项 ， 即 可 成 功 创建 一 个 空 日 工作 得 ， 如 图 10-6 所 示 。 
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图 10-6 ”创建 空白 工作 簿 


3. 依 据 模板 建立 新 工作 湾 


除了 建立 空 的 工作 簿 之 外 ，Excel 中 还 提供 了 多 个 模板 来 套用 ， 即 根据 实际 需要 让 新 建 的 工作 注 套 用 特定 的 模板 ， 从 而 实现 
局 部 编辑 即 可 让 表格 投入 使 用 。 具 体 方 法 如 下 。 


步骤 1: 在 Excel 2016 主 界面 中 ， 依 次 单 击 “文件 ”| “新 建 ” 选 项 ， 打 开 “ 新 建 ”窗口 ， 如 图 10-7 所 示 。 


步骤 2: 在 “模板 ”列表 中 显示 了 多 种 工作 簿 模板 ， 选 中 要 使 用 的 模板 单 击 ， 例 如 此 处 选择 “学 生日 历 ”模板 ， 在 弹出 
的 “学 生日 历 ” 模 板 预 哆 中 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 10-8 所 示 。 


步骤 3: 成 功 创 建 “ 学 生日 历 ” 工 作 簿 ,效果 如 图 10-9 所 示 。 
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图 10-9 “学 生日 历 ” 工 作 簿 
提示 : 针对 于 这 样 的 工作 簿 ， 用 户 只 需要 根据 实际 情况 进行 局 部 编辑 ， 即 可 得 出 满足 需要 的 表格 。 例 如 上 面 建立 的 “学 生日 


历 工作 簿 可 对 每 日 课程 安排 、 作 业 等 进行 编辑 。 


10.1.2 保 仔 工作 注 

建立 工作 簿 的 目的 在 于 编辑 相关 表格 ,进行 相 天 数据 计算 、 数 据 分 析 等 ， 那 么 完成 工作 注 的 编辑 后 ， 则 需要 将 工作 簿 保存 起 
来 ,以便 下 次 查看 与 使 用 。 

1. 保 存 为 普通 工作 簿 

具体 方法 如 下 : 


步骤 1: 工作 簿 编辑 完成 后 ， 在 主 程序 界面 上 单 击 左 上 角 和 的 “保存 " 按钮 回 或 者 依次 单 击 “ 文 件 ”| “保存 ”选项 ， 即 可 
将 工作 簿 保存 到 原来 的 位 置 ， 而 若是 要 更 改 保存 位 置 或 者 对 文件 名 等 进行 编辑 ， 可 依次 单 击 “ 文 件 ”|“ 另 存 为 ”选项 ， 打 
开 “ 另 存 为 ”窗口 ， 如 图 10-10 所 示 。 


步骤 2: 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 选 择 好 保存 位 置 后 ， 在 “文件 名 ” 框 中 重新 设置 文件 的 保存 名 
FR; 在 “保存 类 型 ” 框 中 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ”， 可 选择 保存 类 型 ,设置 完成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 工作 簿 以 指定 的 名 称 
保存 到 指定 的 位 置 中 ， 如 图 10-11 所 示 。 
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图 10-11 ”将 工作 簿 保存 到 指定 位 置 


提示 : 在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 经 常 按 保 春 榨 钮 国 可 以 避免 因 突 发 事件 (如 死机 、 断 电 ) 造成 数据 损失 。 


2. 将 建立 的 工作 簿 保存 为 模板 
在 前 面 介绍 了 依据 模板 建立 新 工作 簿 ， 而 用 尸 也 可 以 将 建立 完成 的 工作 簿 保存 为 模板 ， 以 方便 下 次 新 建 工 作 往 时 套用 此 模板 


来 建立 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 工作 湾 编 辑 完 成 后 ， 在 主 程序 界面 上 依次 单 击 “文件 ”|“ 另 存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”窗口 ， 如 图 10-12 所 示 。 


步骤 2: 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ,在 “保存 类 型 ”下 拉 菜 单 中 选择 “Excel 模 板 ” (根据 实际 情况 还 


可 选择 “Excel 加 载 安 的 模板 ”或 “Excel 97-2003 模 板 ”) ， 设 置 完成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 该 工作 簿 保存 为 Excel 模 板 ， 


如 图 10-13 所 示 。 
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图 10-13 ”选择 “Excel 模板 ” 


提示 : 这 一 操作 很 实用 ， 例 如 工资 的 核算 工作 每 月 都 需要 进行 ， 那 么 利用 Excel 建 立 一 个 工资 管理 系统 ， 每 月 的 工资 核算 工 
作 只 需要 更 改 工资 管理 系统 中 的 相关 变动 数据 即 可 快速 生成 。 可 以 将 第 一 次 建立 完成 的 工资 管理 系统 工作 簿 保存 为 模板 ， 以 后 各 
月 可 以 依据 此 模板 建立 工作 簿 ， 按 当月 实现 际 情况 进行 个 别 数据 修改 即 可 ， 而 不 必 重 新 建立 。 


10.2 工作 表 基 础 操作 


一 个 工作 簿 由 多 张 工作 表 组 成 ， 因 此 对 工作 秒 的 编辑 实际 区 是 对 各 张 工作 表 的 编辑 。 对 工作 表 的 基本 操作 通常 包括 工作 表 的 
重 命 名 、 工 作 表 的 添加 和 删除 、 工 作 表 的 复制 移动 等 ， 这 些 操作 是 使 用 Excel 软 件 过 程 中 最 基本 、 也 是 最 常用 的 操作 。 


10.2.1 ” 重 命名 工作 表 
新 建 的 工作 簿 默认 都 包含 1 张 工 作 表 ， 其 名 称 为 “Sheet1”， 根 据 当 前 工作 表 中 所 涉及 的 实际 内 容 的 不 同 ， 通 常 需要 通过 为 
工作 表 重 命名 ， 以 达到 标识 的 作用 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 需要 重 淳 名 的 工作 表 标 尝 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”选项 ， 如 图 
10-14FFzx, 


步骤 2: 工作 表 默 认 的 “Sheet1” 标 签 即 可 进入 文字 编辑 状态 ， 输 入 新 名 称 ， 按 “Enter” 键 即 可 完成 对 该 工作 表 的 重合 
名 ， 如 图 10-15 所 示 。 
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图 10-14 单 击 “ 重 命名 ”选项 
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图 10-15 单 击 “ 重 命 名 ”选项 


提示 : 也 可 以 在 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 进 入 文字 编辑 状态 下 重新 输入 工作 表 名 称 。 


10.22 ”添加 和 删除 工作 表 


在 默认 情况 下 ，Excel 2016 会 自动 创建 1 个 工作 表 ， 但 在 实际 操作 过 程 中 ， 需 要 的 工作 表 个 数 不 尽 相同 ， 有 时 需要 向 工作 湾 
中 添加 工作 表 ， 而 有 时 要 将 不 需要 的 工作 表 删 除 。 下 面 介 绍 在 工作 簿 中 添加 和 删除 工作 表 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 人 在 主 界面 下 方 的 工作 表 标 签 上 右 击 妇 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”选项 ， 如 图 10-16 所 


> | 
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步骤 2: 打开 “插入 ”对 话 框 ,在 “常用 ”选项 卡 中 选择 “工作 表 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-17 所 示 。 








TTES81 - Excel 
2 


ESER) 
移动 或 复制 [M).. 


EEA) 
a GRA LIFR]... 
TREAT + | 


| PEE ERE L TESE(S) 
HR n -—U 








图 10-16 选择 插入 命令 
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图 10-17 “插入 ”对 话 框 


提示 : 单 击 工作 表 标签 右 侧 的 “插入 工作 表 ” 标 签 十 ， 或 按 “ShiftrF11” 快 捷 键 ， 将 可 以 直接 插入 空白 工作 表 。 
步骤 3: 在 当前 工作 溥 中 插入 一 个 空 日 工作 表 ， 如 图 10-18 所 示 。 


步骤 4: 在 工作 簿 中 鼠标 右 击 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “删除 ”选项 ， 即 可 将 当前 的 工作 表 从 工作 簿 中 删除 ， 
如 图 10-19 所 示 。 


工作 第 1 - Excel 




















图 10-18 ”插入 新 的 工作 表 
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图 10-19 METR 


10.2.3 ”移动 工作 表 

工作 表 建 立 后 既 可 以 移动 其 位 置 ， 也 可 以 复制 所 建立 的 工作 表 ， 这 也 是 工作 簿 编 辑 中 的 基本 操作 。 要 移动 工作 表 的 位 置 ， 可 
以 使 用 命令 ， 也 可 以 直接 用 奶 标 进行 拖 动 。 具 体操 作 如 下 。 

万 法 一 : 使 用 命令 移动 工作 表 。 

步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 要 移动 的 工作 表 标 答 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”选项 ， 如 图 


1 0-20 所 示 。 
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步骤 2: 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 


”按钮 ， 如 图 10-21 所 示 。 


步骤 3: 工作 表 移 到 指定 的 位 置 上 ， 





图 10-20 单 击 “ 移 动 或 复制 ”选项 


对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 ， 单 击 “ 确 


效果 如 图 10-22 所 示 。 























图 10-21 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 
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图 10-22 ”工作 表 移 动 效果 


提示 : 如 果 想 将 工作 表 移 到 其 他 工作 簿 中 ， 则 可 以 把 目标 工作 簿 打开 ,在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “工作 簿 ”下 拉 菜 
单 中 选择 要 移动 到 的 工作 簿 ， 然 后 再 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 。 


万 法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 移动 工作 表 。 
使 用 鼠标 拖 动 移动 工作 表 的 方法 具有 方便 快捷 的 优点 。 具 体操 作 如 下 。 


在 要 移动 的 工作 表 标 釜 上 单 击 鼠标 左 键 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 到 要 移动 的 位 置 上 ， 如 图 10-23 所 示 ， 释 放 鼠 标 即 可 将 该 工 
作 表 移动 到 此 位 置 上 。 
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E 10-23 ” 按 住 鼠标 左 键 拖 动 


10.24 复制 工作 表 


要 实现 工作 表 的 复制 ， 一 般 有 两 种 方法 ， 使 用 命令 复制 工作 表 和 使 用 鼠标 拖 动 复制 工作 表 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 使 用 命令 复制 工作 表 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 要 移动 的 工作 表 标 答 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”选项 ， 如 图 
10-24FFzx, 


: 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 ， 然 后 勾 


步骤 2 
步 又 2 
选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-25 所 示 。 
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图 10-24 单 击 “ 移 动 或 复制 ”选项 
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图 10-25 勾 选 “建立 副本 复 选 框 


步骤 3: 工作 表 复 制 到 指定 的 位 置 ， 如 图 10-26 所 示 。 
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图 10-26 工作 表 复 制 到 指定 位 置 


提示 : 如 果 想 将 工作 表 复 制 其 他 工作 簿 中 ， 可 以 把 目标 工作 簿 打开 ， 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “工作 簿 ”下 拉 菜 单 
中 选择 要 复制 到 的 工作 簿 ， 然 后 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 复 制 到 的 位 置 。 


万 法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 复制 工作 表 。 
除了 使 用 上 面 的 方法 复制 工作 表 之 外 ， 还 可 以 利用 电 标 拖 动 的 方法 快速 复制 工作 表 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 在 要 复制 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 左 键 ， 然 后 按 住 “Ctrl|” 键 不 放 ， 如 图 10-27 所 示 ， 再 按 住 鼠标 左 键 拖 动 到 希望 其 
显示 的 位 置 上 ， 如 图 10-28 所 示 。 
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图 10-27 ”在 要 复制 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 左 键 
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图 10-28 ” 按 住 和 鼠标 左 键 拖 动 到 希望 其 显示 的 位 置 上 


步骤 2: 释放 鼠标 即 可 将 该 工作 表 复 制 到 此 位 置 上 ， 如 图 10-29 所 示 。 
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图 10-29 ”工作 表 复 制 到 目标 位 置 上 


10.2.5 ” 拆 分 工作 表 
Excel 2016 提 供 了 “ 拆 分 ”命令 按钮 ， 能 够 实现 工作 表 在 垂直 或 水 平方 向 上 的 拆 分 。 下 面 介绍 拆 分 工作 表 的 操作 步骤 。 
步骤 1: 打开 Excel 2016， 单 击 主 界面 中 的 “视图 ”选项 卡 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 拆 分 ”命令 按钮 ， 如 图 10-30 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 出 现 一 个 十 字形 拆 分 框 ， 将 鼠标 放置 到 主 界面 右 侧 拭 直 深 动 条 上 方 的 横向 拆 分 杠 上 ， 拖 动 幢 标 到 满意 的 位 置 
后 释放 ， 此 时 工作 表 被 拆 分 为 两 个 完全 相同 的 窗 格 ， 在 一 个 窗 格 的 单元 格 中 选择 ， 另 一 个 窗 格 对 应 的 单元 格 中 将 选择 相同 的 单元 
格 ， 如 图 10-31 所 示 。 


步骤 3: 同样 在 “视图 ”选项 下 中 的 工具 栏 中 单 击 “ 拆 分 ” 伸 令 按钮 ， 使 乙 变 为 未 选 状态 ， 将 取消 对 工作 表 的 拆 分 ， 如 图 
10-32 所 示 。 
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图 10-30” 单 击 “ 折 分 ”命令 按钮 
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图 10-32 ”取消 工作 表 的 拆 分 


10.2.6 ”保护 工作 表 


在 工作 表 中 的 数据 非常 重要 ， 若 用 户 不 希望 被 他 人 看 到 ， 可 以 将 工作 表 隐 藏 起 来 。 对 工作 簿 进行 保护 操作 可 以 避免 无 关 用 户 
对 工作 表 结 构 进 行 修改 。 下 面 介绍 隐藏 工作 表 和 保护 工作 簿 的 方法 。 


步骤 1: 选择 需要 隐藏 的 工作 表 ， 右 击 照 标 ， 在 快捷 菜单 中 蛙 击 “隐藏” 选项 ， 选 择 的 工作 表 即 会 被 隐藏 ， 如 图 10-33 所 
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图 10-33 KALER 


提示 : 当 工 作 簿 中 存在 着 隐藏 的 工作 表 时 ， 快 捷 菜 单 中 的 “取消 隐藏 ”选项 可 用 ， 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”选项 可 以 取消 隐藏 工作 


步骤 2: 切换 至 功能 区 的 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 簿 ”按钮 。 打 开 “ 保 护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 勾 


“结构 ”， 选 择 需 要 保护 的 对 象 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 工作 簿 的 密码 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 10-34 所 
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图 10-34 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 


步骤 3: Excel 会 给 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 刚才 输入 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 
10-35 所 示 。 
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图 10-35 “确认 密码 ”对 话 框 


步骤 4: 工作 入 处 于 保护 状态 时 ， 对 工作 表 无 法 实现 移动 、 复 制 和 隐藏 等 操作 ， 如 图 10-36 所 示 。 
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10.3 ”单元 格 的 基本 操作 


单元 格 是 组 成 工作 表 的 元 素 ， 对 工作 表 的 操作 实际 就 是 对 单元 格 的 操作 。 在 后 面 的 章节 中 会 介绍 到 如 何在 单元 格 中 编辑 数 
据 、 进 行 数据 处 理 等 ， 本 节 中 主要 介绍 插入 单元 格 ， 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 ， 删 除 单元 格 、 行 或 列 ， 合 并 单元 格 ， 调 整 行 高 
高 等 基本 操作 。 


司 整 行 局 和 剑 


J! = 
10.3.1 插入 单元 格 


Excel 报 表 在 编辑 过 程 中 有 时 需要 不 断 的 更 改 ， 例 如 规划 好 框 染 后 突然 友 现 还 少 了 一 个 元 素 ， 此 时 束 需 要 插入 单元 格 。 具 体 
操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 在 其 前 面 或 上 面 插 入 单元 格 的 单元 格 (如 本 例 中 选中 D1) ， 在 “开始 


选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 荣 单 ， 单 击 “ 插 入 单元 格 ” 选 项 。 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 选 择 插 入 单元 格 的 格式 ， 此 
处 选择 “ 鳌 列 ”， 如 图 10-37 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 在 D1 单元 格 左 侧 插 入 了 一 列 单 元 格 ， 如 图 10-38 所 示 。 
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图 10-38 ”插入 一 列 单元 格 
10.3.2 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 

如 果 想 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 ， 其 操作 方法 与 插入 单行 或 单列 相 类 似 ， 只 是 在 插入 前 要 选择 多 行 或 多 列 。 例 如 想 一 次 性 插入 
3 行 ， 那 么 则 需要 先 选 取 3 行 ， 再 执行 插入 操作 。 

1. 插 入 多 行 

具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 选中 要 在 其 上 插入 行 的 多 个 单元 格 (如 本 例 中 选中 D5: D7 单 元 格 区 域 ) ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 
格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 荣 单 ， 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ”选项 ， 如 图 10-39 所 示 。 


步骤 2: 在 选中 单元 格 的 上 面 一 次 性 插入 3 行 (之 前 选择 了 3 行 ) ， 效 果 如 图 10-40 所 示 。 
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图 10-39” 单 击 “ 播 入 工作 表 行 ”选项 
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10-40 462. Y =4+ 


提示 : 在 选择 单元 格 时 ， 如 果 要 选取 连续 的 单元 格 区 域 ， 可 以 首先 选中 要 选择 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 按 住 “Shift” 键 ， 单 击 
要 选取 的 单元 格 区 域 中 的 最 末 一 个 单元 格 即 可 选中 第 一 个 与 最 末 一 个 单元 格 之 间 的 所 有 单元 格 。 如 果 要 选择 不 连续 的 单元 格 ， 可 
以 先 用 鼠标 单 击 选择 第 1 个 要 选取 的 单元 格 ， 接 着 按 住 “ Ctrl 键 ， 再 选择 下 一 个 单元 格 ， 直 到 所 有 选择 完成 再 松 开 “Ctrl 键 。 


2. 插 入 多 列 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 选中 要 在 其 前 面 插入 列 的 多 个 单元 格 (如 本 例 中 选中 D5: ESATEK) ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 企 “单元 
格 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 插 入 工作 表 列 ”选项 ， 如 图 10-41 所 示 。 


步 又 2: 在 选中 单元 格 的 前 面 一 次 性 插入 2 列 (之 前 选择 了 2 列 ) ， 如 图 10-42 所 示 。 
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图 10-41 单 击 “插入 工作 表 列 ”选项 
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图 10-42 ”插入 2 列 
提示 : 在 执行 “ 播 入 工作 表 行 ”的 命令 时 ， 都 会 在 当前 选择 的 单元 格 前 插入 行 选择 单行 插入 单行 ， 选 择 多 行 插入 多 行 ) ， 


因此 一 次 性 将 所 有 需要 在 前 面 插入 单元 格 的 行 选 中 ， 再 执行 “插入 工作 表 行 ”的 命令 即 可 完成 一 次 性 插入 多 个 不 连续 的 行 或 列 。 


10.3.3 ”删除 单元 格 、 行 或 列 
删除 单元 格 、 行 或 列 也 是 报表 调整 、 编 辑 过 程 中 常见 的 操作 。 例 如 规划 好 框架 后 突然 发 现 还 多 了 一 个 元 素 或 一 条 记录 ， 此 时 
则 需要 删除 单元 格 、 行 或 列 。 


步骤 1: 选中 要 删除 的 单元 格 (如 本 例 中 选中 C3) ， 切 损 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 右 侧 
的 下 搁 按钮， 展开 下 拉 茉 单 ， 半 击 “ 删 除 单元 格 ” 选 项 。 打 开 “ 删 除 ” 对 话 框 ， 选 择 是 将 石 侧 单 元 格 元 移 进行 删除 、 将 下 方 单 元 
格 上 移 进行 删除 或 者 删除 整 行 、 整 询 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-43 所 示 。 


步骤 2: 选中 的 单元 格 已 删除 ， 效 果 如 图 10-44 所 示 。 
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图 10-43 ”删除 单元 格 
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图 10-44 选中 的 单元 格 已 删除 


10.3.4 合并 单元 格 


单元 格 的 合并 在 表格 的 编辑 过 程 中 经 常 需 要 用 到 ， 包 括 将 多 行 合 并 为 一 个 单元 格 、 多 列 合并 为 一 个 单元 格 、 将 多 行 多 列 合并 
为 一 个 单元 格 。 下 面 介绍 具体 操作 。 


选中 要 合并 的 多 个 单元 格 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 
菜单 ， 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 图 10-45 所 示 ， 合 并 效果 如 图 10-46 所 示 。 
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图 10-46 ”合并 后 的 效果 


10.3.5 ”调整 行 高 和 列 营 
在 报表 的 编辑 过 程 中 经 常 需要 调整 特定 行 或 列 的 行 高 或 列 宽 ， 例 如 当 单 元 格 中 输入 的 数据 超出 该 单元 格 宽度 时 ， 需 要 调整 单 
元 格 的 列 宽 . 
方法 一 : 使 用 命令 调整 行 高 和 列 宽 。 
1. 调 整 行 高 
具体 操作 如 下 : 


ns 二 "1 


Ri: 在 需要 调整 其 行 高 的 行 标 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 展 开 下 拉 有 菜单， 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 打 开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 编辑 框 输 
入 要 设置 的 行 高 值 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 10-47 所 示 。 


步 又 2: 完成 该 行 的 行 高 调整 ， 如 图 10-48 所 示 。 
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图 10-47 调整 
2. 调 整 列 宽 
具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 在 需要 调整 其 询 宽 的 询 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 展 开 下 拉 荣 单 ， 单 击 “ 列 宽 ” 人 淳 令 选项 。 打 开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 在 编辑 


框 输入 要 设置 的 列 宽 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 10-49 所 示 。 


步骤 2: 完成 该 列 的 列 宽 调 整 ， 如 图 10-50 所 示 。 
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图 10-48” 行 高 调整 至 20 
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方法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 调整 行 启 和 人 列 宽 。 

1. 调 整 行 高 

具体 操作 如 下 : 

步骤 1: 将 光标 定位 到 要 调整 行 高 的 某 行 下 边线 上 ， 直 到 光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 ， 如 图 10-51 所 示 。 


步骤 2: 按 住 鼠标 向 上 拖 动 ， 即 可 减 小 行 局 (向 下 拖 动 即 可 增 大 行 高 ) ， 拖 动 时 右上 角 显 示 具 体 尺 寸 ， 调 整 后 的 效果 如 图 
10-52 所 示 。 
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图 10-51 光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 
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图 10-52 ”调整 后 的 效果 
2. 调 整 列 宽 
具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 将 光标 定位 到 要 调整 询 宽 的 某 询 右边 线 上 ， 直 到 光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 ， 如 图 10-53 所 示 。 


步骤 2: 按 住 鼠标 癌 左 拖 动 ， 即 可 减 小 列 宽 ( 同 右 拖 动 即 可 增 大 列 宽 ) ， 拖 动 时 右上 角 显 示 具 体 尺 寸 ， 调 整 后 的 效果 如 图 
10-54 所 示 。 





图 10-53 ”光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 
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图 10-54 ”调整 后 的 效果 


提示 : 要 一 次 调整 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 帘 ， 关 键 在 于 调整 之 前 准确 选中 要 调整 的 行 或 列 。 选 中 之 后 ， 注 意 在 选中 的 区 域 上 
单 击 筷 标 右键 ， 然 后 选择 “ 行 高 ORE ) 命令 ， 只 有 这 样 才能 打开 “ 行 高 ”(“ 列 宽 ) 设置 对 话 框 进行 设置 。 


如 果 要 一 次 性 调整 的 行列 ) 是 连续 的 ， 在 选取 时 可 以 在 要 选择 的 起 始 行列) 的 行 标 〈 列 标 ) 上 单 击 鼠 标 ， 然 后 按 住 鼠标 
左 键 不 放 进 行 抱 动 即 可 选中 多 列 ; 


如 果 要 一 次 性 调整 的 行列 ) 是 不 连续 的 ， 可 首先 选中 第 一 行 ( 列 ) ， 按 住 “Ctr|” 键 不 放 ， 再 依次 在 要 选择 的 其 他 行 
( 列 ) 的 行 标 ( 列 标 ) 上 单 击 ， 即 可 选择 多 个 不 连续 的 行 ( 列 ) 。 


第 11 草 ”表格 数据 编辑 与 表格 美化 


在 创建 好 表格 后 ， 首 先 要 解决 的 一 个 问题 就 是 如 何 输入 数据 ， 掌 握 一 些 输入 数据 的 技巧 ， 有 助 于 提高 办 公 效 率 ， 例 如 在 输入 
一 些 特殊 数据 时 ， 要 掌握 其 中 的 规程 ， 又 如 在 连续 的 多 个 单元 格 中 输入 具有 特定 规律 或 相同 数据 时 ， 启 动 自动 填充 功能 可 以 让 输 
变 得 便捷 。 在 输入 并 编辑 完 数 据 后 ， 可 以 对 表格 进行 适当 的 美化 ， 可 以 使 表格 看 起 来 更 加 条 理 明晰 。 


.表格 数据 的 输入 
.格式 化 数据 

.表格 数据 的 移动 、 复 制 与 粘贴 
.数据 查找 与 蔡 换 
.表格 字体 与 对 齐 方式 设置 

' 表格 边框 与 斥 纹 设置 


- 套用 样式 美化 单元 格 与 表格 


11.1 表格 数据 的 输入 


利用 Excel 程 序 可 以 建立 报表 、 完 成 相关 数据 的 计算 与 分 析 。 那 么 在 进行 这 些 工作 前 首先 需要 将 相关 数据 输入 到 工作 表 中 ， 
根据 实际 操作 的 需要 ， 可 能 需要 输入 多 种 不 同类 型 的 数据 ， 如 文本 型 数据 、 数 信和 型 数据 、 日 期 型 数据 等 。 


11.1.1 输入 数据 


在 Excel 中 ， 选 择 单 元 格 和 单元 格 区 域 后 束 可 以 直接 向 其 中 输入 数据 ， 包 括 文本 、 数 子 、 图 表 和 声音 等 。 下 面 介绍 向 单元 格 
中 输入 数据 的 一 般 方 法 。 
步骤 1: 选中 需要 插入 数据 的 单元 格 ， 切 换 到 中 文 输入 法 ， 通 过 键盘 输入 文字 ， 如 图 11-1 所 示 。 


步骤 2: JZ “Tab” 键 或 “一 ” 键 ， 石 侧 的 单元 格 将 家 选择 ， 可 以 继续 输入 数据 ， 如 图 11-2 所 示 。 
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图 11-1 输入 文字 
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图 11-2 继续 在 右 侧 单元 格 中 输入 数据 


步骤 3: JZ “Enter” 键 ， 下 一 行 单 元 格 家 选择 ， 按 “人 熏 ” 键 ， 雹 侧 单 元 格 被 选择 。 在 单元 格 中 使 用 键盘 输入 日 期 数 
“2015/7/15” 后 ，Excel 会 根据 输入 的 数字 目 动 套用 格式 ， 如 图 11-3 所 示 。 
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图 11-3 Excel 自动 套用 数据 格式 


11.1.2 ”相同 数据 的 快速 填充 


在 工作 表 特 定 的 区 域 中 输入 相同 的 数据 时 ， 可 以 使 用 数据 填充 功能 来 快速 输入 相同 的 数据 。 如 下 例 在 输入 相同 严 品 品种 时 可 
以 使 用 数据 填 序 功能 来 快速 输入 。 


万 法 一 : 使 用 “填充 ”功能 输入 相同 数据 。 
具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 在 单元 格 中 输入 第 一 个 数据 (如 此 处 在 B2 单 元 格 中 输入 “单果 粒 ”) ， 选 中 需要 进行 填充 的 单元 格 区 域 (注意 ， 要 
包含 已 经 输入 的 数据 的 单元 格 ， 即 填充 源 ) 。 切 损人 全 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 从 打开 的 菜单 中 
选择 填充 方 和 同 ， 此 处 为 “向 下 ”， 如 图 11-4 所 示 。 
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图 11-4 ”进行 数据 填充 


步骤 2: 数据 填充 后 的 效果 如 图 11-5 所 示 。 
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图 11-5 填充 效果 
方法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 输入 相同 数据 。 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 在 单元 格 中 输入 第 一 个 数据 (如 此 处 在 B2 单 元 格 中 输入 “单果 粒 ”) ， 将 光标 定位 到 B2 单 元 格 右 下 角 ， 至 光标 变 成 
十 字形 状 ' 十 )， 如 图 11-6 所 示 。 


步骤 2: 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 同 下 拖 动 至 填充 结束 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 元 键 ， 拖 动 过 的 位 置 上 都 会 出 现 与 B2 单 元 格 中 相同 的 数 
据 ， 如 图 11-7 所 示 。 
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图 11-6 ”将 光标 定位 到 B2 单 元 格 右 下 角 
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图 11-7 填充 效果 


11.1.3 ”有 规则 数据 的 填充 


通过 填充 功能 可 以 实现 一 些 有 规则 数据 的 输入 ,例如 输入 序号 、 日 期 、 星 期 数 、 月 份 、 甲 乙 肉 本 等。 要 实现 有 规律 数据 的 填 
充 ， 需 要 至少 选 择 两 个 单元 格 来 作为 填充 源 ， 这 样 程序 才能 根据 当前 选中 填充 源 的 规律 来 完成 数据 的 填充 。 下 面 介绍 连续 序号 输 
步 


步骤 1: 在 A2 和 A3 单 元 格 中 分 别 输入 前 两 个 序号 。 选 中 A2: A3 单 元 格 ， 将 光标 移 至 该 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 至 光标 变 成 十 
字形 状 ( 十 )， 如 图 11-8 所 示 。 


步骤 2: 按 住 女 标 左 键 不 放 ， 辣 下 拖 动 至 填充 结束 的 位 置 ， 松 开 妃 标 左 键 ， 拖 动 过 的 位 置 上 即 会 按 特 定 的 规则 完成 序号 的 输 
入 ， 如 图 11-9 所 示 。 





图 11-8 ”将 光标 移 至 该 单元 格 区 域 的 右 下 角 
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图 11-9 ”完成 序号 的 输入 


11.1.4 非 连续 单元 格 数据 的 填 驳 


当 需 要 在 多 个 非 连续 的 单元 格 中 输入 相同 的 数据 时 ， 并 不 需要 逐个 依次 输入 。Excel 2016 提 供 了 一 种 快捷 的 输入 方法 ， 下 面 


对 这 个 方法 进行 介绍 。 
步骤 1: 按 住 “Ctrl” 键 单 击 需 要 输入 数据 的 单元 格 ， 此 时 最 后 一 个 单元 格 会 显示 为 日 色 ， 如 图 11-10 所 示 。 


步骤 2: 在 最 后 一 个 单元 格 中 输入 数据 后 按 “Ctrl+Enter” 快 捷 键 ， 所 有 选择 的 单元 格 将 被 填充 相同 的 数据 ， 如 图 11-11 所 
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图 11-10 依次 选择 单元 格 
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图 11-11 选择 单元 格 填 充 相 同 的 数据 


112 格式 化 数据 


Excel 工 作 表 中 往往 包含 大 量 的 数据 ， 这 些 数据 包括 数值 、 货 币 、 日 期 、 上 百分比、 文本 和 分 数 等 类 型 。 不 同类 型 的 数据 在 输 
入 时 会 有 不 同 的 万 法 ， 为 了 万 便 输 入 ， 同 时 使 相同 类 型 的 格式 具有 相同 的 外 观 ， 应 该 对 单元 格 数据 进行 格式 化 。 本 世 将 介绍 不 同 


类 型 的 数据 在 输入 时 进行 格式 化 的 方法 。 


11.2.1 快速 设置 数据 格式 


对 于 单 见 的 数据 类 型 ， 


AN 
中 ， 各 个 命令 


Excel 提 供 了 常用 的 数据 格式 供用 户 选 择 使 用 。 在 Excel 2016 功 能 区 的 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 
按钮 可 以 用 于 对 单元 格 数据 的 格 陈 进行 设置 。 对 于 弟 见 的 数据 类 型 ， 如 时 间 、 百 分 数 和 货币 等 ， 可 以 直接 使 用 该 组 
中 的 命令 按钮 快速 设置 它们 的 格式 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 设置 数据 格式 的 单元 格 ， 这 里 单 击 工作 表 的 列 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 询 。 打 开 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 
的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 选 择 相应 的 选项 指定 单元 格 的 数据 格式 ， 如 这 里 选择 “货币 ”选项 ， 如 图 11-12 所 示 。 
步骤 2: 单元 格 中 的 数据 将 目 动 转换 为 设置 的 格式 ， 如 图 11-13 所 示 。 
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图 11-12 ”选择 “会 计 专 用 ”选项 
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图 11-13 ”数据 自动 转换 为 设 定 的 格式 


步骤 3: 如 果 需 要 为 贷 币 数据 减少 小 数位 ， 可 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 减 少 小 数位 数 ” 按 钮 ， 如 图 11-14 所 示 。 
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图 11-14 减少 小 数位 数 


提示 : 在 “数字 ”组 中 ， 单 击 “ 会 计数 字 格 式 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 可 以 得 到 一 个 下 拉 列 表 ， 选 择 相 应 的 选项 后 可 以 在 添加 
货币 符号 时 ， 在 数据 中 添加 分 隔 符 ， 并 在 右 侧 显示 两 位 小 数 。 单 击 “ 千 位 分 隔 符 ”按钮 ， 数 据 将 被 添加 千 位 分 隔 符 ， 右 侧 显 示 两 
位 小 数 ， 多 于 两 位 小 数 的 按 四 会 五 入 处 理 。 单 击 “ 百 分 比 样式 ”按钮 ， 数 据 将 以 百分比 形式 显示 ， 没 有 小 数位 。 


11.2.2 ”设置 数据 格式 


对 于 不 同类 型 的 数据 ，Excel 提 供 了 多 套 格式 方 案 供 用 户 选 择 ， 要 使 用 这 尝 数 据 格 式 ， 可 以 在 “单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “ 数 
字 ” 选 项 卡 中 进行 设置 。 下 面 以 实现 在 单元 格 中 目 动 输入 大 小 中 文 数字 为 例 介绍 使 用 “单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 数据 格式 的 万 


法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 单 击 工作 表 的 列 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 


钮 ” ， 如 图 11-15 所 示 。 
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图 11-15 单 击 “数字 格式 ”按钮 





组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 


t s| 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 单 击 “ 分 类 ” 栏 中 的 “特殊 ”选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ” 栏 中 选择 数据 格式 的 类 


型 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 11-16 所 示 。 
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图 11-16 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


提示 : Excel 一 共 提 供 了 12 种 类 型 的 数字 格式 可 供 设 置 ， 用 户 可 在 “类 型 ”列表 中 选择 需要 设置 的 数字 类 型 后 再 进行 设置 。 
“常规 类 型 为 默认 的 数字 格式 ， 数 字 以 整数 、 小 数 或 者 科学 记 数 法 的 形式 显示 ; “数值 ”类 型 数字 可 以 设置 小 数 点 位 数 、 添 加 
千 位 分 隔 符 以 及 设置 如 何 显示 负数 ; “货币 ”类 型 和 会 计 专 用 类 型 的 数字 可 以 设置 小 数位 、 选 择 货币 符号 以 及 设置 如 何 显示 


步骤 3: 在 指定 的 单元 格 中 输入 数字 ，Excel 会 自动 将 数字 转换 为 大 写 汉 字 ， 如 图 11-17 所 示 。 
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图 11-17 ”数字 自动 转换 为 大 写 汉字 


11.2.3” 目 定义 数据 格式 


Excel 预 设 了 大 量 数 据 格式 供用 尸 选择 使 用 ， 但 对 于 一 些 特殊 场合 的 要 求 ， 则 需要 用 户 对 数据 格式 进行 目 定 义 。 在 Excel 中 ， 
可 以 通过 使 用 内 置 代 码 组 成 的 规则 来 实现 显示 任意 格式 数字 。 下 面 介 绍 目 定 义 数 字 格 式 的 方法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 单 击 工作 表 的 列 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 询 ， 人 在 “开始 ” 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 
钮 ”， 如 图 11-18 所 示 。 
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图 11-18 单 击 “ 数 字 格 式 ”按钮 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “类 型 ”列表 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 的 格式 代码 
后 面 添加 单位 “元 ” 字 ， 在 前 面 添加 人 民 币 符号 “着 ”和 颜色 代码 ” EE] ”， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-19 所 
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图 11-19 É £ X 246 S 


提示 : Excel 以 代码 定义 数值 类 型 ， 代 码 中 的 “#” 为 数字 占 位 符 ， 表 示 只 显示 有 效 数 字 。0 为 数字 占 位 符 ， 当 数字 比 代码 数 

少时 显示 无 意义 的 0。 “_” 表 示 留 出 与 下 一 个 字符 等 宽 的 空格 。“*” 表 示 重 复 下 一 个 字符 来 填充 列 宽 。“(@” 为 文本 占 位 
符 ， 表 示 引 用 输入 的 字符 。“? ”为 数字 占 位 符 ， 表 示 在 小 数 点 两 侧 增 加 空格 。“[ 蓝 色 ] ”为 颜色 代码 ， 用 于 更 改 数字 的 磊 
色 。 


步骤 3: 选择 单元 格 的 文字 将 自动 添加 单位 “元 ”和 人 民 币 符号 “ 羊 ”， 并 且 文 字 颜 色 变 为 蓝 色 ， 如 图 11-20 所 示 。 
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图 11-20 ”更改 数字 格式 


11.2.4 固定 小 数位 数 


答 入 小 数 任 Excel 表 格 中 非 音 弟兄 ， 用 冲 规 的 方法 输入 不 仪容 易 出 错 ， 而 且 效 率 较 低 。 如 果 工 作 表 中 小 数 部 分 的 位 数 都 一 
样 ， 可 以 通过 Excel 的 目 动 插入 小 数 点 功能 指定 小 数 点 位 数 ， 输 入 时 无 须 输入 小 数 点 即 可 实现 小 数 的 输入 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 


步骤 。 


步骤 1: 依次 单 击 “ 文 件 ”|“ 和 选项” 选项， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 
的 “编辑 选项 ” 柱 中 勾 选 “ 目 动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 在 “位 数 ” 增 量 框 中 输入 小 数位 数 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
11-21 所 示 。 


Excel Am 


= 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 


SHEIN 


[Z] =£ Enter waspa Ea qat) 


快速 访问 工具 栏 
信任 中 心 eTa- 
[V| 充 许 自动 百分比 辆 入 (了 N 
[Z| 为 单元 格 值 启用 记忆 式 钉 和 AS_ 
自动 快速 填充 旧 
FRESBEBSEREBMNR(Z) 
T 发 生 可 能 会 占用 大 量 时 间 的 操作 时 敬告 用 户 [T 
县 屁 响 的 单元 格 寺 到 以 下 数目 时 (于 )(UI，|33.554 PN 
小 狐 分 隅 符 D): |， | 
二 位 分 隔 符 [D: |， | 
光标 移动 
© BEHU 
D EMAN) 
加 +ES3S92:BEESSES(H) 





图 11-21 “Excel 选 项 ”对 话 框 


步骤 2: 在 单元 格 中 输入 数字 ， 如 2000， 按 “Enter” 键 ,该 数字 将 目 动 变 成 含有 两 位 小 数位 的 20.00， 如 图 11-22 所 示 。 
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图 11-22 ”上 自动 变 成 包含 两 位 小 数位 的 小 数 


提示 : 如 果 需 要 在 单元 格 中 输入 整数 ， 则 只 需 在 输入 数字 后 面 添 加 0 即 可 ，0 的 个 数 与 设置 的 小 数位 数 一 致 。 例 如 需要 输入 整 


数 321， 这 里 应 该 输入 32100。 


11.2.5 ”设置 数据 的 有 效 沁 围 


Excel 2016 提 供 了 设置 数据 有 效 汽 围 的 功能 ， 使 用 该 功能 能 够 对 单元 格 中 输入 的 数据 进行 限制 ， 以 避免 输入 不 符合 条 件 的 数 
据 。 下 面 介 绍 设置 数据 有 效 范 围 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 在 功能 区 中 打开 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 11- 
23 所 示 。 

步骤 2: 打开 “数据 验证 ”对 话 框 , 在 “T 选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 数据 类 型 ， 如 这 里 选择 “整数 ”选项 
在 “数据 ”下 拉 列 表 中 选择 限制 类 型 ， 如 这 里 选择 “ 介 于 ”选项 。 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 输入 数值 设置 允许 输入 的 
最 小 值 和 最 大 值 ， 如 图 11-24 所 示 。 
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图 11-23 ”选择 “数据 验证 ”选项 


步骤 3: 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ,在 “标题 和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 信息 标题 和 内 容 ， 如 图 11-25 所 示 。 


















































图 11-24 “设置 ”选项 卡 的 设置 
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图 11-25 ”输入 提示 信息 和 内 容 
提示 : 要 删除 创建 的 数据 有 效 范围 的 设置 ， 可 以 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 中 单 击 “全 部 清除 ”按钮 。 


步骤 4: 切换 至 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 图 标 样式 ,在 “标题 ”和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 标题 
文字 和 和 警告 文字 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-26 所 示 。 


步骤 5: 选择 单元 格 后 ，Exce| 将 给 出 设置 的 提示 信息 ， 如 图 11-27 所 示 。 

















图 11-26 设置 出 错 提 示 
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图 11-27 选择 单元 格 时 给 出 提示 


步骤 6: 如 果 输 入 的 数值 不 符合 设置 的 条 件 ， 完 成 输入 后 ，Excel 将 给 出 “输入 错误 ”提示 对 话 框 ， 如 图 11-28 所 示 。 


步骤 7: 单 击 “ 重 试 ” 按 钮 ， 当 前 输入 的 数据 将 全 选 ， 此 时 将 能 够 在 单元 格 中 再 次 进行 输入 ， 如 图 11-29 所 示 。 单 击 “ 取 
消 ”按钮 将 取消 当前 输入 的 数字 。 
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图 11-28 “输入 错误 ”提示 对 话 框 
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图 11-29 ”重新 输入 数据 


11.3 ”表格 数据 的 移动 、 复 制 与 粘贴 


移动 、 复 制 与 粘贴 是 数据 编辑 过 程 中 最 常见 的 操作 ， 运 用 这 些 操作 可 以 在 很 大 程度 上 提高 数据 编辑 效率 。 


11.3.1 通过 “ 勇 贴 板 ” 来 移动 、 复 制 、 粘 贴 数 据 


当 在 工作 表 中 输入 数据 之 后 ， 如 果 想 将 其 移 到 其 他 单元 格 ， 


或 在 其 他 单元 格 中 输入 相同 的 数据 ， 则 需要 使 用 到 “前 切 ” A 
“ge B, 


“粘贴 ” 五 几 个 按钮 。 如 果 打开 “剪贴 板 ”， 还 可 以 实现 剪 切 或 复制 多 项 内 容 到 “剪贴 板 


”中 ， 当 需要 使 用 
这 些 数据 时 ， 只 需要 选中 目标 内 容 进行 粘贴 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 开 始 ” 菜单， 在“ 竟 贴 板 ”选项 组 中 单 击 “ 瘟 贴 板 ” 按钮“ 


， 即 可 在 编辑 区 的 左 侧 显示 “ 郸 贴 板 ” 任 务 窗 
格 ， 如 图 1 1 -30 所 示 。 
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图 11-30 4A FER pa” 


步骤 2: 选中 需要 复制 或 移动 的 数据 ,在 “ 


剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 当 或 “前 切 ”按钮 # ， 即 可 将 选中 的 内 容 
添加 到 剪 贴 板 列表 中 ( 按 相 同方 法 可 依次 复制 多 项 内 容 ) ， 如 图 11-31 所 示 。 


步骤 3: 将 光标 定位 到 要 粘贴 内 容 的 目标 单元 格 中 ， 在 剪贴 板 列 表 中 选中 要 粘贴 的 内 容 ， 右 键 单 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 


中 “粘贴 ”选项 ， 即 可 将 该 项 内 容 粘 贴 到 目标 单元 格 中 ， 如 图 11-32 所 示 。 根 据 同样 的 操作 ， 用 户 可 以 将 “剪贴 板 ” 中 的 数据 粘 
贴 到 其 他 目标 单元 格 中 。 
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图 11-31 复制 到 剪贴 板 中 
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图 11-32 ”选中 “粘贴 ”选项 


提示 : 当 需 要 删除 剪贴 板 中 某 项 内 容 时 ， 可 以 选中 该 项 内 容 ， 从 展开 的 菜单 中 选中 “删除 ”命令 选项 ; 当 需 要 清除 剪贴 板 中 
所 有 的 内 容 时 ， 在 “剪贴 板 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “全 部 清空 ”按钮 即 可 。 


11.3.2 ”通过 快捷 键 来 移动 、 复 制 、 粘 贴 数据 





除了 使 用 “前 切 ” 关 、“ 复 制 ” 罩 、“ 粘 贴 ” 一 几 个 按钮 来 实现 数据 的 移动 、 复 制 、 粘 贴 之 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 来 完成 
数据 的 移动 、 复 制 及 删除 操作 。 


1. 使 用 快捷 键 来 移动 数据 
具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrlt+X” (U) BER, 目标 内 容 变 为 锯齿 边框 ， 如 图 11-33 所 示 。 


步骤 2: 将 鼠标 移动 到 目标 位 置 按 下 “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 ， 即 可 完成 数据 移动 ， 如 图 11-34 所 示 。 
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图 11-33 F “Ctl” (Fh) 组 合 键 
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图 11-34 F “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 
2. 使 用 快捷 键 来 复制 数据 
具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” (复制 ) BEE, 复制 后 的 内 容 显 示 为 锯 具 边框， 如 图 11-35 所 示 。 


步骤 2: 选中 要 复制 到 的 单元 格 ， 按 下 “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 ， 即 可 完成 数据 复制 ， 如 图 11-36 所 示 。 





图 11-35 F “Ctrl+C” (复制 ) 组 合 键 





图 11-36 jk F “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 


3. 使 用 快捷 键 来 删除 数据 


当 需 要 删除 数据 时 ， 可 以 先 选中 要 删除 数据 的 单元 格 或 单元 格 区域 ， 如 图 11-37 所 示 。 单 击 “Delete” 键 即 可 进行 删除 ， 如 
图 11-38 所 示 。 
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图 11-37 选中 要 删除 数据 的 单元 格 





图 11-38 #4 “Delete” 4 


11.3.3 “选择 性 粘贴 ”功能 的 应 用 

直接 使 用 复制 粘贴 功能 复制 数据 时 ， 是 按 原 格式 进行 复制 。 除 此 之 外 ， 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 可 以 达到 特定 的 目的 ， 例 如 
可 以 实现 数据 格式 的 复制 、 公 式 的 复制 、 复 制 时 进行 数据 计算 等 。 下 面 举 几 个 实例 进行 说 明 。 

1. 无 格式 粘贴 Exce| 数 据 

在 进行 数据 粘贴 时 ， 经 常 要 进行 无 格式 粘贴 〈 即 粘贴 时 去 除 所 有 格式 ) ， 此 时 需要 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 。 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 。 然 后 选中 要 将 数据 复制 到 的 单元 格 ， 在 “开始 ” -FAY “BSD 
板 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 的 下 拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 11-39 所 示 。 
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图 11-39 ” 单 击 “选择 性 粘贴 ”选项 


步骤 2: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “数值 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-40 所 示 。 





图 11-40 ”选中 “数值 ” 单 选 按 钮 


步骤 3: 实现 无 格式 粘贴 选中 的 内 容 ， 如 图 11-41 所 示 。 


2. 无 格式 粘贴 网 页 中 的 数据 或 其 他 文档 中 的 数据 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 在 网 页 中 或 其 他 文档 中 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “ 剪 


组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 打开 下 拉 荣 单 ， 选 中 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 11-42 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 人 在 “方式 ”列表 选中 “文本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-43 所 示 。 





图 11-41 成 功 粘 贴 
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图 11-42 ”选中 “选择 性 粘贴 ”选项 








图 11-43 在 方式 列表 选中 “文本 


步骤 3: 实现 无 格式 粘贴 选中 的 内 容 ， 如 图 11-44 所 示 。 
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图 11-44 ”成功 粘 贴 
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在 日 弟 办 公 中 ， 可 能 随时 需要 从 庞大 数据 库 中 查找 相 关 记 录 或 者 需要 对 数据 库 中 个 别 数据 进行 修改 ， 如 果 采 用 手工 万 式 来 碍 
找 或 修改 数据 其 效率 会 非常 低下 。 此 时 可 以 使 用 “查找 与 替换 ”功能 来 快速 完成 该 项 工作 。 


11.41 数据 得 找 


要 快速 理 找 到 特定 数据 ， 其 操作 如 下 。 


步骤 1: 将 光标 定位 到 数据 库 的 首 行 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 的 下 拉 按 钮 ， 展 
开 的 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 查 找 ” 选 项 ， 如 图 11-45 所 示 。 


步 又 2: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ,在 “查找 内 容 ” 中 输入 查找 信息 ， 如 图 11-46 所 示 。 
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查找 内 容 (N): PARA 














图 11-46 在 “查找 内 容 中 输入 查找 信息 
提示 : 在 Excel 2016 中 ， 单 击 “Ctrl+F” 组 合 键 ， 即 可 快速 打开 “查找 ”对 话 框 。 


步骤 3: 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 将 光标 定位 到 满足 条 件 的 单元 格 上 。 可 依次 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 找到 满足 条 件 
的 记录 ， 如 图 11-47 所 示 。 
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图 11-47 $k “ERTA Ri 


步骤 4: 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 了 查找 内 容 后 ， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 即 可 显示 出 所 有 满足 条 件 的 记录 所 在 的 工作 表 、 单 


元 格 以 及 其 他 信息 ， 如 图 11-48 所 示 。 
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图 11-48 ” 单 击 “查找 全 部 ”按钮 


步骤 5: 在 进行 查找 时 ， 默 认 查 找 范围 为 当前 工作 表 ， 要 实现 在 工作 筹 中 进行 查找 ， 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 激 活 选 项 设置 ， 在 “范围 ” 框 中 可 设置 查找 汽 围 为 “工作 夭 ”， 如 图 11-49 所 示 。 
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图 11-49 ”设置 查找 范围 为 “工作 簿 
提示: 在 查找 过 程 中 ， 可 以 区 分 大 小 写 和 全 /半角 。 只 需要 在 “选项 ”设置 中 将 “区 分 大 小 写 ”和 “区 分 全 /半角 ” 复 选 框 选 


中 即 可 。 


1142 数据 车 换 


如 果 需 要 从 庞大 数据 库 中 查找 相关 记录 并 对 其 进行 更 改 ， 此 时 可 以 利用 蔡 换 功能 来 实现 。 
1 数据 蔡 换 功能 的 使 用 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 将 光标 定位 到 数据 库 的 首 行 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 的 下 拉 按 钮 ， 在 
展开 的 下 搁 菜单 中 ， 单 击 “ 著 换 ” 选 项 ， 如 图 11-50 所 示 。 


步骤 2: 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 在 “ 蔡 换 为 ”中 输入 蔡 换 的 内 容 ， 如 图 11-51 
所 示 。 
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图 11-51 “查找 和 替换 ”对 话 框 


步骤 3: 设置 好 查找 内 容 与 替换 内 容 之 后 ， 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 ， 光 标定 位 到 第 一 个 找到 的 单元 格 中 ， 如 图 11-52 所 


个 \。 


步骤 4: 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 即 可 将 查找 的 内 容 蔡 换 为 所 设置 的 蔡 换 内 容 ， 如 图 11-53 所 示 。 


xi H y 
文件 


Tk 
粘贴 


开始 BE Sar r= 


æ | 
Ha- 


-9 








Microsoft Ya Hei UI 








查找 内 容 (N): AT 


蔡 换 为 人 E): 


购物 清单 1 - Excel I TE = re: 


公式 


数据 


KE 


¥299.00 
¥ 199.00 
*399.00 
¥229.00 
¥349.00 


¥199.00 
¥399.00 
¥229.00 
¥349.00 


¥269.10 
¥268.65 
¥399.00 
¥458.00 
y628.20 


¥269.10 
¥268.65 
¥399.00 
¥458.00 
¥628.20 





图 11-53 Ži P ”按钮 
2. 设 置 蔡 换 后 的 内 容 显示 特定 的 格式 
设置 蔡 换 后 的 内 容 显示 特定 的 格式 可 以 达到 特殊 标示 的 作用 。 下 面 举例 介绍 如 何 实现 让 替换 后 的 内 容 显 示 特 定 的 格式 。 


步骤 1: 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ,分 别 在 “查找 内 容 ” 与 “替换 为 ” 框 中 输入 要 查找 的 内 容 与 替换 为 内 容 。 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 展开“ 选项 ”设置 。 单 击 “ 奉 换 为 ” 框 后 面 的 “格式 ”按钮 ， 如 图 11-54 所 示 。 
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图 11-54” 单 击 “格式 ”按钮 


步骤 2: 打开 “替换 格式 ”对 话 框 在 “字体 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 文字 字体 、 字 号 、 颜 色 等 格式 ， 如 图 11-55 所 示 。 


步骤 3: 切换 到 “填充 ”选项 卡 下 ， 可 以 设置 填充 头 色 等 格式 ， 如 图 11-56 所 示 。 
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图 11-55 ”可 以 设置 文字 字体 、 字 号 、 顾 色 等 格式 
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图 11-56 设置 填充 颜色 等 格式 


提示 : 在 设置 替换 格式 时 ， 还 可 以 设置 让 替换 后 的 内 容 满 足 特 定 的 数字 格式 (在 “数字 ”选项 卡 下 设置 ) ， 设 置 替 换 后 的 内 
容 显示 特定 边框 (在 “边框 ”选项 卡 下 设置 ) ， 只 需要 选择 相应 的 选项 卡 按 上 面 的 方法 进行 设置 即 可 。 


步骤 4: 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 原 “未 设 定格 式 ” 显 示 为 “预先 ”格式 ， 如 图 11-57 所 示 。 
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图 11-57 原 “ 未 设 定格 式 ” 


步骤 ?: 设置 好 查找 内 容 、 蔡 换 内 容 以 及 蔡 换 内 容 的 格式 后 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ，Excel 会 自动 进行 查找 并 蔡 换 ， 蔡 换 后 


的 内 容 显示 为 所 设置 的 格式 ， 如 图 11-58 所 示 。 
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图 11-58 替换 后 的 内 容 显 示 为 所 设置 的 格式 
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115 ”表格 字体 与 对 齐 方式 设置 


输入 数据 后 ， 默 认 情 况 下 的 显示 效果 是 : “常规 ”格式 、11 号 宋体 字 、 文 本 左 对 齐 数字 右 对 齐 。 而 在 实际 操作 中 ， 需 要 对 
这 些 默认 的 格式 进行 修改 ， 以 满足 特定 的 需要 。 
11.5.1 设置 表格 字体 

输入 数据 到 单元 格 中 默认 显示 的 为 11 号 宋体 字 ， 因 此 可 根据 实际 需要 重新 设置 数据 的 字体 格式 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 字体 的 单元 格 区 域 ， 如 选中 合并 单元 格 后 的 E4 单 元 格 。 在 “开始 ” 主 菜单 的 “字体 ”选项 


组 中 ， 先 单 击 “字号 ”按钮 ， 在 展开 的 字号 下 拉 菜 单 中 选中 字号 大 小 ， 如 28， 如 图 11-59 所 示 。 
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图 11-59 ”选择 字号 


步骤 2: 选中 要 设置 字体 的 单元 格 区 域 ， 如 选中 合并 单元 格 后 的 E44 单元 格 。 在 “开始 ” 主 菜单 的 “字体 ”选项 组 中 , 单 
击 “ 字 体 ”按钮 ， 在 展开 的 字体 下 拉 菜 单 中 选中 对 应 的 字体 ， 如 方正 舒 体 ， 单 击 即 可 应 用 效果 ， 如 图 11-60 所 示 。 使 用 相同 的 方 
法 ， 可 以 逐一 对 其 他 蛙 元 格 区 域 的 数据 进行 字体 设置 。 
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图 11-60 “方正 舒 体 效果 


提示 : 在 “字体 ”选项 组 中 还 提供 了 加 粗 、 倾 斜 、 下 划 线 几 个 按钮 ， 单 击 它们 可 以 分 别 设置 选中 单元 格 字体 的 加 粗 格 式 、 倾 
斜 格式 、 添 加 下 划 线 。 单 击 一 次 设置 格式 ， 再 单 击 一 次 即 可 取消 格式 。 


11.5.2 ”设置 表格 对 齐 方式 


输入 数据 到 单元 格 中 默认 的 对 齐 方式 为 : 输入 的 文本 左 对 齐 ， 输 入 的 数字 、 日 期 等 右 对 齐 。 因 此 可 根据 实际 需要 重新 设置 数 
所 的 对 齐 方式 。 
选中 要 重新 设置 对 齐 方式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”菜单 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 可 以 设置 不 同 的 对 齐 方式 : 


(1) “三 三 个 按钮 用 于 设置 水 平 对 齐 方式 ， 依 次 为 顶端 对 齐 、 垂 直 居 中 、 底 端 对 齐 ， 输 入 的 数据 默认 为 “ 生 直 居中 ，; 


(2) == = 三 个 按钮 用 于 设置 重 直 对 齐 方式 ， 依 次 为 文本 左 对 齐 、 居 中 、 文 本 右 对 齐 ; 


(3) -按钮 用 于 设置 文字 倾斜 或 竖 排 显示 ， 通 过 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 还 可 以 选择 设置 不 同 的 倾斜 方向 或 坚 排 形 式 。 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 设置 标题 文字 居中 显示 。 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 对 齐 亡 式 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 合并 后 的 A1 单 元 格 。 在 “ 开 
” 主 荣 单 的 “对 齐 廊 式 ”选项 组 中 ， 分 别 单 击 一 次 “垂直 居中 ”与 “居中 ”两 个 按钮 ， 即 可 实现 如 图 11-61 所 示 的 对 齐 效果 。 
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图 11-61 设置 标题 文字 居中 显示 


步骤 2: 设置 列 标识 文字 分 散 对 齐 效 果 。 选 中 列 标识 所 在 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 按 钮 “ ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “水平 对 齐 ″ 与 “垂直 对 齐 ” 下 拉 莱 单 中 有 多 个 可 选择 选项 ， 这 里 
在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “分散 对 齐 ( 缩 进 ) ”， 如 图 11-62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 看 到 列 标识 显示 的 分 散 对 齐 效 
果 ， 如 图 11-63 所 示 。 
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图 11-62 ”设置 列 标识 文字 分 散 对 齐 效果 


提示 : 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “对 齐 ”选项 卡 中 ， 还 可 以 在 “方向 ” 栏 中 选择 紧 排 文字 ， 或 通过 设置 倾斜 角度 让 文 
本 倾斜 显示 。 
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图 11-63 分散 对 齐 


11.6 ”表格 边框 与 底 纹 设置 
在 表格 中 完成 了 字体 和 对 齐 方式 设置 后 ， 接 下 来 就 可 以 对 表格 边框 和 底 纹 进 行 颜色 填充 和 边框 样式 设置 。 


11.6.1 设置 表格 边框 效果 
Excel 2016 默 认 下 显示 的 网 格 线 只 是 用 于 辅助 单元 格 编辑 ， 如 果 想 为 单元 格 添加 边框 效果 ， 就 需要 另外 设置 。 具 体操 作 如 
下 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 边框 的 单元 格 区 域 ， 如 A1: E14 单 元 格 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “数字 ”选项 组 中 
单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 按 钮 ”， 如 图 11-64 所 示 。 


x H ` = s š 9.13.xlsx - Excel 
文件 = | 插入 ”页 面 布局 ¿s | 
Tn -三国 三 国 [mm || pap. 
A- E.o PEBRE- 
iE 单元 格 样式 > 


AE E 


26 12 
maai OTU 
p510C 26C 
3AA 25C aT 
22 262211 2U 
上 晴  25C~120 20 
Ba 27 C~120 26 











图 11-64 ŽE REŽIRA 44a 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”中 ， 先 选择 外 边框 的 样式 ， 接 着 企 “ 颜 色 ” 中 
选择 外 边框 样式 的 颜色 ， 在 “ 预 置 ” 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 即 可 将 设置 的 样式 和 颜色 应 用 到 表格 外 边框 中 ， 并 且 企 下面 的 “ 预 
哆 ”窗口 中 可 以 看 到 应 用 后 的 效果 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-65 所 示 。 


























图 11-65 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


步骤 3: 选中 的 单元 格 区 域 即 可 应 用 设置 的 边框 效果 ， 如 图 11-66 所 示 。 


提示 : 除了 进入 “设置 单元 格格 式 ”| “边框 ”选项 卡 中 对 表格 边框 进行 设置 外 ， 还 可 以 直接 在 “字体 ”选项 组 中 ， 单 
边框 ”设置 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选中 要 设置 的 边框 样式 ， 如 图 11-67 所 示 。 
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图 11-66 边框 效果 
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图 11-67 ”选择 边框 样式 


11.6.2 ”设置 表格 底 弘 效 果 
前 面 介绍 了 对 表格 边框 进行 效果 设置 ， 这 里 接着 介绍 为 表格 进行 底 纹 效果 设置 的 方法 。 
1. 通 过 “字体 ”选项 组 中 的 “填充 颜色 ”按钮 快速 设置 
具体 操作 如 下 : 


在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 底 纹 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 表格 列 标识 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “字体 ”选项 组 中 , 单 
击 “ 填 充 颜 色 ” 按 钮 ， 展 开颜 色 选 取 下 拉 菜 单 。 在 “主题 颜色 ” “标准 色 ” 中 ， 鼠 标 指 向 颜色 时 ， 表 格 中 选中 区 域 即 可 进行 预 
多 ,日 击 女 标 即 可 应 用 填充 头 色 ， 如 图 11-68 所 示 。 
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图 11-68 ”应 用 填充 颜色 
2. 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 设置 


具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 底 纹 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 表格 列 标识 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “数字 ”选项 
组 中 单 击 “设置 单元 格格 式 ”按钮 ， 如 图 11-69 所 示 。 
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图 11-69 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 按 钮 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 选择“ 填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 中 可 以 选择 及 用 单 色 来 填充 选中 的 单元 格 
Kik Ph BARAS AWI PAHA, WFR, 单 击 “ 图 案 样 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 图 案 样 式 。 设 置 完成 后 ， 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 11-70 所 示 。 
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图 11-70 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
步骤 3: 选中 的 单元 格 区 域 即 可 应 用 设置 的 底 纹 效果 ， 如 图 11-71 所 示 。 


提示 : 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “填充 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 填 充 效 果 ” 按 钮 可 以 打开 “填充 效果 ”对 话 框 来 设置 渐变 
填充 效果 。 
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图 11-71 应 用 底 纹 效果 


11.7 ”套用 样式 美化 单元 格 与 表格 
“单元 格 样式 ”这 项 功能 可 以 快速 地 美化 单元 格 ， 这 将 提高 对 工作 表 的 美化 速度 。 下 面 就 来 认识 该 功能 的 具体 用 法 。 
117.1 套用 单元 格 样式 


套用 “单元 格 样 式 ”， 融 是 将 Excel 2016 提 供 的 单元 格 样式 方案 直接 运用 到 选中 的 单元 格 中 。 例 如 使 用 “单元 格 样式 ”设置 
表格 的 标题 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 选中 要 套用 单元 格 样式 的 单元 格 区 域 ， 如 合并 的 表 头 A1。 在 “开始 ” 主 菜单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 单 元 格 


样式 ”按钮 ， 展 开 默 认 提 供 的 单元 格 样式 方案 下 搁 菜单 ， 单 击 某 一 种 方案 即 可 应 用 到 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 ， 如 在 “ 标 
题 ”分 类 下 选中 “标题 1 ”方案 ， 应 用 效果 如 图 11-72 所 示 。 
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图 11-72 “标题 1 方案 效果 


提示 : Excel 2016 提 供 5 种 不 同类 型 方案 样式 ， 分 别 是 “好 、 差 和 适中 ” “数据 和 模型 ”“ 标 题 ”“ 主 题 单元 格格 式 ” 和 “ 数 
字 格 式 ”。 对 于 报表 标题 单元 格 的 效果 设置 ， 也 可 以 直接 使 用 “标题 ”中 的 标题 样式 。 


步骤 2: 选中 表格 列 标识 ， 在 “数据 和 模型 ”分 类 下 选中 “解释 性 文本 ”方案 ， 应 用 效果 如 图 11-73 所 示 。 
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图 11-73 “解释 性 文本 ”方案 效果 


11.7.2 ”新 建 单元 格 样 式 


如 果 在 办 公 中 经 常 需 要 按照 特定 的 格式 来 修饰 表格 ， 可 以 新 建 单 元 格 的 样式 以 符合 设置 要 求 ， 当 需要 使 用 时 直接 套用 即 可 。 


具体 的 新 建 单元 格 样 式 的 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 “开始 ”菜单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 单 元 格 样 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 
如 图 11-74 所 示 。 
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图 11-74 单 击 “ 新 建 单 元 格 样式 ”选项 


步骤 2: 打开 “样式 ”对 话 框 ,在 “样式 名 ” 框 中 输入 样式 名 ， 如 办 公 表 格 样 式 1， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 11-75 所 
不 。 


步骤 3: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “字体 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 单元 格 样 式 的 字体 格式 ， 如 图 11-76 所 示 。 
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图 11-75 ” 单 击 “格式 ”按钮 
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这 是 TrueType 字体 。 屏 下 和 打印 机 上 者 将 使 用 该 字 体 。 


图 11-76 设置 单元 格 样式 的 字体 格式 


步骤 4: 切换 到 “填充 ”选项 卡 下 ， 对 单元 格 样 式 的 底 纹 进行 设置 ， 如 图 11-77 所 示 。 


步骤 5: 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 样 式 ” 对 话 框 中 ， 在 “包括 样式 (例子 ) ” 栏 下 可 以 看 到 设置 的 单元 格 样 
式 ， 如 图 11-78 所 示 。 


步骤 6: 确定 新 单元 格 样式 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 该 “办 公 表 格 样式 1” 新 建 完 成 。 当 需要 使 用 该 样式 时 ， 
在 “单元 格 样式 ”下 拉 菜 单 的 “ 目 定 义 ” 下 ， 即 可 看 到 所 目 定 义 的 “办 公 表 格 样式 1” 样 式 ， 如 图 11-79 所 示 ， 单 击 即 可 应 用 到 
选中 的 表格 。 
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图 11-77 
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图 11-78 返回 “样式 ”对 话 框 
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图 11-79 ”应 用 “办 公 表 格 样式 ! 样式 


11.7.3 ”套用 表格 格式 


Excel 2016 自 带 了 大 量 常见 的 表格 格式 ， 如 会 计 统计 格式 和 三 维 效果 格式 等 。 这 些 表格 格式 可 以 直接 应 用 到 表格 中 ， 而 不 需 
要 进行 复杂 的 设置 。 利 用 “套用 表格 格式 ”可 以 直接 套用 现成 的 样式 ， 并 且 自 动 对 数据 进行 利 选 。 下 面 介 绍 套用 表格 格式 的 广 
法 。 


步骤 1: 选中 要 套用 表格 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 主 荣 单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 展 开 
表格 格式 样式 下 拉 菜 单 ， 单 击 任意 一 种 方案 ， 如 图 11-80 所 示 。 


步骤 2: 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ,在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 中 已 经 显示 要 套用 的 单元 格 区 域 ， 这 里 可 以 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 11-81 所 示 。 


步骤 3: 该 表格 格式 方案 应 用 到 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 11-82 所 示 。 


提示 : 在 Excel 2016 中 ，“ 表 格格 式 ” 已 经 将 表格 套用 效果 与 筛选 功能 整合 。 在 默认 状态 下 ， 套 用 表格 样式 后 将 无 法 进行 数 
据 “ 分 类 汇总 操作， 需要 将 套用 表格 格式 的 表格 转换 为 正常 区 域 后 才能 进行 “分 类 汇总 。 具 体 转 换 操 作 如 下 。 
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图 11-80 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 





图 11-81 “大 用 表格 式 ” 对 话 框 










































































图 11-82 应 用 表格 样式 


(1) 选中 被 套用 表格 格式 的 表格 ， 在 “ 表 工 具 - 设 计 主 菜单 下 的 “工具 选项 组 中 ， 单 击 “ 转 换 为 区 域 按钮， 如 图 11- 
83 所 示 。 
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W11-83 单 击 “转换 为 区 域 ” 按 钮 
(2) 弹出 提示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 11-84 所 示 。 


(3) 查看 转换 为 正常 区 域 的 表格 ， 如 图 11-85 所 示 。 


Microsoft Excel 














图 11-84 单 击 “ 转 换 为 区 域 ” 按 钮 
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图 11-85 ”转换 为 正常 区 域 的 表格 


11.7.4 ”新 建 表格 样式 


在 工作 中 ， 弟 常会 遇 到 一 些 格 式 固定 并 且 需 要 经 常 使 用 的 表格 。 此 时 用 户 可 以 首先 根据 需要 对 表格 样式 进行 定义 ， 然 后 保存 
这 种 样式 ， 以 后 可 作为 套用 的 表格 格式 来 使 用 。 下 面 介绍 新 建 目 定义 套用 表格 格式 的 方法 。 


步骤 1: 打开 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 表 样式 ”选项 ， 如 图 
11-86 所 示 。 
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图 11-86 ”选择 “新 建 表格 样式 ”选项 


步骤 2: 打开 “新 建 表 样式 ”对 话 框 在“ 名称” 文本 框 中 输入 样式 名 称 ， 在 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ， 然 后 
单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 图 11-87 所 示 。 
步骤 3: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 表格 的 格式 进行 设置 ， 这 里 设置 表格 的 边框 样式 ， 如 图 11-88 所 示 。 完 成 设置 
旱 击 “确定 ”按钮 。 


a 


步骤 4: 在 “新 建 表 样式 ”对 话 框 的 “ 表 元 素 ” 丈 表 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 打开 “设置 单元 格格 


式 ” 对 话 框 ， 对 表格 第 一 行 的 条 纹 效 果 进 行 设置 。 这 里 为 单元 格 添加 填充 颜色 ， 完 成 样式 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11- 
89 所 泵 。 














图 11-87 ”选择 整个 表 选项 
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图 11-88 设置 表格 格式 


步骤 5: 骨 次 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “ 目 定 义 ” 栏 中 将 出 现 刚 才 创 建 的 样式 ， 单 击 该 样式 ， 如 图 11-90 
所 示 。 
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设置 第 一 行 条 纹 格 式 
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图 11-90 选择 自 定 义 样 式 


步骤 6: 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 输入 要 应 用 样式 的 单元 格 地 址 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
， 如 图 11-91 所 示 。 


步骤 7: 目 定 义 样式 将 被 应 用 到 指定 的 单元 格 中 ， 如 图 11-92 所 示 。 























图 11-91 输入 单元 格 地 址 
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图 11-92 ”指定 单元 格 应 用 自 定义 样式 


提示 : 打开 “自动 套用 格式 ”列表 ， 在 “ 自 定义 ” 栏 中 右 击 自 定义 表格 格式 选项 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 将 打 


开 “ 修 改 表 快 速 样 式 ” 对 话 框 ， 通 过 该 对 话 框 能 够 对 创建 的 自 定义 套用 格式 进行 重新 设置 。 选 择 其 中 的 “删除 ”命令 可 以 删除 该 


自 定义 的 表格 格式 ， 选 择 “ 设 为 默认 值 ” 命 令 能 够 将 该 样式 设置 为 默认 的 样式 。 


第 12 章 ”Excel 数据 的 分 析 与 管理 


在 实际 工作 中 ， 用 户 经 常 需要 在 海量 的 数据 中 获取 有 价值 的 信息 ， 包 括 将 有 价值 的 数据 信息 突出 显示 以 方便 查看 ， 或 是 对 数 
据 按 照 某 些 条 件 进 行 排 序 ， 或 是 挑选 出 符合 要 求 的 记录 。 灵 活 地 掌握 和 运用 Excel 的 数据 分 析 功 能 可 让 用 户 在 处 理 和 分 析 数 据 的 
过 程 中 更 为 得 心 应 手 。 

- 数据 的 排序 

. 数据 的 篇 选 

- 数据 分 类 汇总 


. 使 用 数据 分 析 工 具 


数据 透视 表 的 应 用 


121 数据 的 排 夺 
数据 排序 功能 是 将 无 序 的 数据 按照 指定 的 关键 字 进行 排列 ， 通 过 排序 结果 可 以 方便 地 比较 数据 ， 


121.1 按 蛙 个 条 件 排序 


通过 排序 可 以 快速 得 出 指定 条 件 下 的 最 大 值 、 最 小 值 等 信息 。 下 面 针对 成 绩 统计 表 的 “分 数 ” 进 行 排序 操作 。 


步骤 1: 将 光标 定位 在 “分 数 ” 列 任意 蛙 元 格 中 ， 在 “数据 ” 菜 蛙 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 。 可 以 看 到 整 
列 数 据 按 分 数 从 高 到 低 排 列 ， 最 高 分 数 为 “678”， 如 图 12-1 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 定位 在 “分 数 ” 列 任意 单元 格 中 ， 在 “数据 ” 菜 蛙 “排序 和 人 筛选 ”选项 组 中 单 击 “升序 ”按钮 。 可 以 看 到 整 
列 数 据 按 分 数 从 低 到 高 排列 ， 最 低 分 数 为 “512”， 如 图 12-2 所 示 。 
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图 12-1 降序 排列 
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图 12-2 ”升序 排列 


121.2 按 多 个 条 件 排序 


双关 键 字 排序 用 于 当 按 第 一 个 天 键 字 排 序 时 出 现 重复 记录 再 按 第 二 个 天 键 字 排序 的 情况 下 。 例 如 在 上 例 中 ， 可 以 先 按 “ 编 
”进行 排序 ， 然 后 再 根据 “分 数 ”进行 排序 ， 从 而 方便 查看 班级 中 各 位 同学 的 成 绩 排 序 情 况 。 具 体操 作 如 下 。 
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图 12-3 ” 单 击 “排序 ”按钮 


步骤 2: 打开 “排序 ”对 话 框 ， 企 “主要 关键 了 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “编号 ”， 在 “次 夯 ” 下 拉 列 表 中 可 以 选择 “ 升 
序 ” 或 “降序 ”， 如 图 12-4 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 在 列表 中 添加 “次 要 天 键 字 ”， 选 择 “ 分 数 ”， 人 在 “次 序 ” 下拉 列表 中 选择 “降序 ”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-5 所 示 。 
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图 12-5” 单 击 “添加 人 条件” 按钮 


步骤 4: 可 以 看 到 表格 中 首先 按 “ 编 号 ”升序 排序 ， 对 于 同一 部 门 的 记录 按 “ 分 数 ”降序 排序 ， 如 图 12-6 所 示 。 
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图 12-6 ”排序 效果 


12.2 SOEU 
数据 第 选 常用 于 对 数据 库 的 分 析 。 通 过 设置 饰 选 条 件 可 以 快速 查看 数据 库 中 满意 特定 条 件 的 记录 。 


1 2.2.1 添加 自动 遍 选 


添加 目 动 肇 选 功能 后 ， 可 以 烽 选 出 符合 条 件 的 数据 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 表格 编辑 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 人 往 选 ”按钮 ， 则 可 以 在 表格 所 有 
列 标识 上 添加 筛选 下 拉 按 钮 ， 如 图 12-7 所 示 。 
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图 12-7 单 击 “筛选 ”按钮 


步骤 2: 单 击 要 进行 贤 选 的 字段 右 侧 按钮 ， 如 此 处 单 击 “ 出 生日 期 ”标识 饰 选 下 拉 按 钮 ， 可 以 看 到 下 拉 菜 单 中 显示 了 表格 包 
含 多 个 年 份 。 取 消 “ 全 选 ” 复 选 框 ， 选 中 要 查看 的 年 份 ， 此 处 选中 “1989”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-8 所 示 。 
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图 12-8 选择 出 生日 期 


步骤 3: 可 筛选 出 所 有 满足 条 件 的 记录 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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图 12-9 ”满足 条 件 的 记录 


12.2.2” 俑 选 出 大 于 、 小 于 、 介 于 指定 值 等 的 记录 


1. 饰 选 出 大 于 指定 数值 的 记录 


利用 数值 饰 选 功能 可 以 凯 选 出 等 于 、 大 于 、 小 于 指定 数值 的 记录 。 例 如 本 例 中 衍 选 出 分 数 大 于 280 的 记录 ， 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 添加 自动 筛选 后 ， 单 击 
10 所 未。 


12.2.xlsx - Excel 


“分 数 ”标识 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “Ejs” 


| “大 于 ”， 如 图 12- 
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步骤 2: PA "ELEX ElaliipisJp zk  xJimniz, RAAF% "580" , #6 "HE H, #HE312-11Fr=<, 


又 3: 筛选 出 分 数 大 于 580 的 记录 ， 如 图 12-12 所 示 。 
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图 12-12 ”大 于 580 的 记录 


2. 往 选 出 大 于 平均 人 的 记录 


在 进行 数值 饰 选 时 ，Excel 程 序 还 可 以 进行 简易 的 数据 分 析 ， 并 筛选 出 分 析 结 果 ， 例 如 饰 选 出 局 于 或 低 于 平均 值 的 记录 。 下 
面 以 凯 选 出 分 数 高 于 平均 值 的 记录 为 例 介 绍 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 添加 自动 筛选 后 ， 单 击 “ 分 数 ” 标 识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 己 标 单 击 “数字 筛选 ”| “高 于 平均 值 ”， 如 
图 12-13 所 示 。 


步骤 2: 饰 选 出 分 数 大 于 平均 值 的 记录 ， 如 图 12-14 所 示 。 
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图 12-13 单 击 “数字 筛选 ” | “高 于 平均 值 ” 
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图 12-14 ”筛选 结果 


12.2.3 


”条 件 和 “与 ”条 件 往 选 


如 果 想 筛选 出 的 结果 满足 两 个 或 多 个 条 件 其 中 的 一 个 ， 


需要 进行 “或 ”条 件 筛 选 ， 如 果 想 筛选 出 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 
记录 ， 需 要 进行 “与 ”条 件 筛选 。 


1. 目 动 第 选中 的 “或 ”条 件 的 使 用 


例如 本 例 中 要 同时 筛选 出 分 数 大 于 600 或 小 于 550 的 记录 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 添加 自动 筛选 后 ， 单 击 “ 


分 数 ”标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “Ë 
15 所 示 。 


数 子 饰 选 ”|“ 大 于 ”， 如 图 12- 
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图 12-15 单 击 “数字 筛选 | “kp” 


步骤 2: HA "ELEX Elsie) ru xjimiz, RAAF% "600" , WA “sk' MHE, RAP T ipie6J3 zJ “JN 
于 ”一 “550”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-16 所 示 。 
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图 12-16 设置 筛选 方式 


步骤 3: 同时 筛选 出 分 数 大 于 600 或 小 于 550 的 记录 ， 如 图 12-17 所 示 。 


2. 目 动 族 选中 的 “与 ”条 件 的 使 用 


侯 选 出 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 可 以 首 移 按 有 某 一 个 天 键 字 进行 瞩 选 ， 在 科 选 出 的 结果 中 再 近 另 一 天 键 字 进 行 秘 选 。 如 
上 例 中 要 禾 选 出 “1989 年 ”“ 分 数 ” 大 于 580 的 记录 。 


步骤 1: 单 击 “ 出 生日 期 ”标识 饰 选 下拉 按 钮 ， 取 消 “ 全 选 ” 复 选 框 ， 选 中 “1989” ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 显示 出 所 
有 “出 生日 期 ”为 “1989” 的 记录 ， 如 图 12-18 所 示 。 
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图 12-17 筛选 结果 
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图 12-18 “出 生日 期 为 “1989” 的 记录 


步骤 2: 单 击 “ 分 数 ” 列 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “数字 筛 先 ”|“ 大 于 ”， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方 
式 ” 对 话 框 ， 设 置 大 于 数值 为 “580”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-19 所 示 。 


步骤 3: 筛选 出 “1989 年 ” “分 数 ” 大 于 580 的 记录 ， 如 图 12-20 所 示 。 
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12.2.4 


采用 高 级 筛选 方式 可 以 将 
实现 同时 满 中 两 个 条 件 的 往 选 


1. 利 用 高 级 筛选 功 人 
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图 12-19 ”设置 大 于 数值 为 “580 
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图 12-20 ”筛选 结果 


到 的 结果 存放 于 其 他 位 置 上 ， 以 便于 得 全 单一 的 分 析 结 果 ， 方 便 使 用 。 在 高 级 筛选 方式 下 可 以 
“与 ”条 件 筛 选 ) ， 


也 可 以 实现 只 满足 一 个 条 件 的 筛选 (B "a" REIL) 。 











本 例 要 利用 高 级 筛选 功能 筛选 出 “1989 年 ”“ 分 数 ” 大 于 580 的 记录 。 


步骤 1: 设置 筛选 条 件 ， 如 在 A12: B13 单 元 格 区 域 中 设置 饰 选 条 件 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 人 九 选 ”选项 组 中 单 
击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 图 12-21 所 示 。 
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图 12-21 单 击 “高 级 ”按钮 


步骤 2: 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ,设置 “列表 区 域 ” 为 参与 往 选 的 单元 格 区 域 , 设置 “条 件 区 域 ” 为 之 前 建立 的 区 域 , 设 
E “复制 到 ”位 置 为 想 显示 筛选 结果 的 起 始 单元 格 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-22 所 示 。 
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图 12-22 “BAMA IIE 


步骤 3: 根据 设置 的 条 件 筛选 出 满足 条 件 的 记录 (“1989 年 ” “分数 ” 大 于 580 的 记录 ) ， 如 图 12-23 所 示 。 


2. 利 用 高 级 筛选 功能 实现 “或 ”条 件 往 选 
如 本 例 要 利用 高 级 往 选 功能 筛选 出 “分 数 ” 大 于 “600” 或 者 小 于 “550” 的 记录 。 


步骤 1: 设置 筛选 条 件 ， 如 在 A27: B29 单元 格 区 域 中 设置 箭 先 条件， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 
“高 级 ”按钮 ， 如 图 12-24 所 示 。 
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图 12-23 ”筛选 结果 


步骤 2: 打开 “高 级 科 选 ”对 话 框 ， 设 置 “列表 区 域 ”为 参与 肇 选 的 单元 格 区 域 ， 设 置 “条件 区 域 ”为 之 前 建立 的 区 域 ， 设 
“复制 到 ”位 置 为 想 显示 筛选 结果 的 起 始 单元 格 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-25 所 示 。 
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图 12-24 单 击 “高 级 ”按钮 


步骤 3: 根据 设置 的 条 件 筛选 出 满足 条 件 的 记录 (“分数 ”大 于 “600” 或 者 小 于 “550” 的 记录 ) ， 如 图 12-26 所 示 。 


列表 区 域 (LD): | $A$1:$D$10 


SETO: | 1$A$12:58$14 





图 12-25 MAMA 对 话 框 
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图 12-26 ”筛选 结果 


122.5 ”取消 设置 的 凯 选 条 件 


在 设置 了 数据 筛选 后 ， 如 果 想 还 原 到 原始 数据 表 中 ， 需 要 取消 设置 的 筛选 条 件 ， 按 如 下 方法 可 快速 取消 所 设置 的 筛选 条 件 。 


步骤 1: 单 击 设置 了 筛选 的 列 标识 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 从 “* 中 删除 筛选 ”选项 即 可 ， 如 图 12-27 
所 示 。 
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图 12-27” 单 击 “ 从 “出 生日 期 ”中 删除 筛选 ”选项 


步骤 2: 如 果 数 据 表 中 多 处 使 用 了 妈 选 ， 想 要 一 次 完全 清除 ， 可 单 击 “ 数 据 ” 菜 单 下 “排序 和 人 秘 选 ”工具 栏 中 的 “清除 ” 近 
钮 即 可 ， 如 图 12-28 所 示 。 
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图 12-28 “清除 ”按钮 


分 类 汇 忌 功能 通过 为 所 选单 元 格 目 动 添加 合计 或 小 计 ， 汇 总 多 个 相关 数据 行 。 此 功能 是 数据 库 分 析 过 程 中 一 个 非常 实 用 的 功 


12.3.1 创建 分 类 汇总 统计 数据 


在 创建 分 类 汇总 前 需要 对 所 汇总 的 数据 进行 排序 ， 即 将 同一 类 别 的 数据 排列 在 一 起 ， 然 后 将 各 个 类 别 的 数据 按 指 定 方式 汇 
思 。 例 如 在 本 例 中 ， 要 统计 出 各 个 部 门 实 友 工 资 合计 金额 ， 则 首先 要 按 “ 职 位 ”字段 进行 排序 ， 然 后 进行 分 类 汇 忆 设置 。 


步骤 1: 按 “ 职 位 ”字段 进行 排序 。 选 中 “职位 ” 列 中 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “ 升 


序 ” 按 钮 进行 排序 ， 如 图 12-29 所 示 。 
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图 12-29 ”升序 排序 
步骤 2: 分 类 汇总 设置 。 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 12-30 所 示 。 


步骤 3: 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “职位 ”选项 ; 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “ 实 


发 工资 ” 复 选 框 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-31 所 示 。 
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图 12-31 “分 类 汇总 ”对 话 框 


步骤 4: 可 将 表格 中 以 “职位 ”排序 后 的 工资 记录 进行 分 类 汇 轧 ， 并 显示 分 类 汇 忌 后 的 结果 ( 汇 忆 项 为 “ 实 发 工资 ”) ， 
图 12-32 所 示 。 
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12.3.2 ”编辑 分 类 汇总 


建立 分 类 汇总 统计 出 相应 的 结果 后 ， 如 果 想 得 出 其 他 分 析 绪 果 ， 则 可 以 重新 设置 分 类 汇总 选项 。 另 外 ， 还 可 以 设置 只 碍 看 分 
2; L 结果 ， 以 及 取消 分 类 汇总 的 了 分 级 显示 等 。 
1. 更 改 汇总 方式 得 到 不 同 统计 结果 


了 分 类 汇总 时 ， 黑 认 采 用 的 汇总 万 式 为 “ 求 和 ” ， 通 过 更 改 汇 总 万 式 可 以 得 到 不 同 的 统计 结果 。 例 如 要 统计 出 各 个 部 门 中 


JIR 类 汇 
工资 额 的 最 大 值 ， 其 操作 如 下 。 
步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 12-33 所 示 。 
步骤 2: 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 人 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “职位 ”选项 ; 单 击 “ 汇 总 方式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
从 下 拉 荣 单 中 选择 汇总 方式 为 “最 大 值 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-34 所 示 。 
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图 12-33 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 


TL a 


分 类 字段 (A): 











图 12-34 “分 类 汇总 ”对 话 框 


步骤 3: 可 以 看 到 汇总 值 更 改 为 各 个 部 门 实 友 工资 的 最 大 值 ， 如 图 12-35 所 示 。 
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图 12-35 ”统计 结果 


类 汇 思 后 ， 如 果 只 想 查 看 分 类 汇 忆 结果， 可 以 通过 单 击 分 级 序号 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


类 汇总 之 后 ， 工 作 表 编辑 窗口 左上 角 显 示 的 序号 即 为 分 级 序号 ， 单 击 按钮 (或 依次 单 击 左 侧 的 “ 


类 
实现 只 显示 出 分 类 汇 思 的 结果 ， 如 图 12-36 所 示 。 
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3. 取 消 分 分 类 类 汇 忆 默 认 的 9 分 级 显示 效果 


在 进行 分 类 汇 忌 后 ， 其 结果 都 会 根据 当前 实际 情况 分 级 显示 。 通 过 单 击 级 别 序号 可 以 实现 分 级 查看 汇 忆 结果。 如 果 在 分 类 并 
忌 后 ， 想 将 其 转换 为 普通 表格 形式 ， 则 可 以 取消 分 级 显示 效果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 分 类 汇总 结果 任意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 “ 分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 
击 “ 清 除 分 级 显示 ”选项 ， 即 可 清除 分 级 显示 效果 ， 如 图 12-37 所 示 。 
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步骤 2: 如 果 想 恢复 分 级 显示 的 效果 ， 则 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 组 合 ” 按 钮 ， 从 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 目 动 建立 分 
级 显示 ”选项 即 可 ， 如 图 12-38 所 示 。 
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124 使 用 数据 分 析 工 具 

在 实际 工作 中 ， 常 音 需 要 根据 已 知 数 据 做 出 某 种 假设 ， 推 测 与 己 有 联系 的 数据 的 变化 情况 ， 这 称 为 预测 分 析 。Excel 2016 提 
供 了 多 种 工具 来 实现 这 种 预测 分 析 。 

模拟 运算 表 是 一 个 单元 格 区 域 ， 它 可 显示 一 个 或 多 个 公式 中 茶 换 不 同 值 时 的 结果 。 运 算 表 根据 需要 观察 的 数据 变量 多 少 的 不 
同 ， 可 以 分 为 单 变量 数据 表 和 多 变量 数据 表 两 种 形式 。 


1244 ” 单 变 量 数据 表 运 算 


在 单 变量 数据 运算 表 中 ， 可 以 对 一 个 单 变 量 输入 不 同 的 值 来 查看 它 对 一 个 或 多 个 公 陈 的 影响 ， 例 如 根据 产品 的 不 同 销售 量 来 
计算 产品 所 取得 的 纯利 润 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 输入 总 成 本 、 单 位 售 价 、 预 计 销 售 量 、 销 售 总 收入 等 数据 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=B3*B4”， 按 回 
车 键 ， 然 后 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=B5-B2” ， 按 回 车 键 ， 计 算出 预计 销售 量 为 20000 时 的 纯利 润 ， 如 图 12-39 所 示 。 
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步骤 2: 在 单元 格 A8 和 B8 中 分 别 输入 “实际 销售 量 ” 和 
售 量 ， 并 在 单元 格 B9 中 输入 公 陈 ' 


'=B5-B2' 


步骤 3: 选择 单元 格 区 域 A9: B13， 选 择 


"模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 12-41 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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。 在 单元 格 区 域 A10: A13 中 分 别 输入 如 图 12-40 所 示 的 
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图 12-41 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 


步骤 2: 查看 利润 运算 结果 ， 如 图 12-43 所 示 。 
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图 12-42 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 
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图 12-43 ”完成 运算 


12.4.2” 双 变量 数据 表 运 算 


在 双 变 量 数 据 表 运算 中 ， 对 于 为 两 个 变量 输入 不 同 的 值 时 来 查看 它 对 一 个 公式 值 的 影响 ， 下 面 以 创建 多 变量 数据 表 为 例 介绍 
在 工作 表 中 使 用 模拟 运算 表 的 万 法 ， 本 例 数据 表 用 于 预测 不 同 销售 金额 和 不 同 提成 比率 所 对 应 的 提成 金额 ， 创 建 的 是 一 个 有 两 个 
变量 的 模拟 运算 表 。 


步骤 1: 创建 一 个 新 的 工作 表 ， 在 工作 表 中 输入 数据 。 在 工作 表 的 B9 单 元 格 中 输入 提成 额 的 计算 公式 “=$B$2*$B$3”， 如 
图 12-44 所 示 。 
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图 12-44 创建 工作 表 并 输入 公式 


步骤 2: 选中 创建 运算 表 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 模 拟 运 算 表 ” 选 项 ， 如 图 12-45 所 示 。 


步骤 3: 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 单 击 销售 金额 值 所 在 单元 格 生成 地 址 “$B$2” 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 单 击 提成 比率 值 所 在 单元 格 生成 地 址 “$B$3”; 完成 单元 格 的 引用 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
天 闭 对 语 框 ， 如 图 12-46 所 示 。 


12.14.x|sx - Excel 


x KUTI D a 


[s=] 2. AA T> T pm AER 


z| 排序 i | > 





四 
G | 


k 








"x ~ £| -660s 


人 
r 


H-a 


2 E? =| 













































































al 
o 

| Ea 
| 
| 




















FHE: 2276.381818 计数: 11 求 和 : 25040.2 


图 12-45 ”选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 
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图 12-46 指定 引用 单元 格 


步骤 4: 工作 表 中 插入 了 数据 表 ， 通 过 该 数据 表 将 能 查看 不 同 的 销售 金额 和 不 同 提 成 比率 下 对 应 的 提成 金额 ， 如 图 12-47 所 
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图 12-47 创建 模拟 运算 表 


提示 : 模拟 运算 表 中 的 数据 是 存放 在 数组 中 的 ， 表 中 的 单个 或 部 分 数据 是 无 法 删除 的 。 要 想 删除 数据 表 中 的 数据 ， 只 能 选择 
所 有 数据 后 再 按 “Delete” 键 。 


125 ”数据 盘 视 表 的 应 用 


数据 透视 表 是 一 种 交互 了 式 报 表 ， 可 以 快速 分 类 汇 饼 、 比 较 大 量 的 数据 ， 并 可 以 随时 选择 其 中 页 、 行 和 人 列 中 的 不 同 元 素 ， 以 达 
到 快速 查看 源 数据 的 不 同 统 计 结 果 。 


125.1 ”数据 透视 表 的 创建 


数据 透视 表 有 机 地 综合 了 数据 排序 、 和 筛选、 分 类 汇总 等 数据 分 析 的 优 操 ， 可 万 便 地 调整 分 类 江 忆 的 方式 ， 灵 活 地 以 多 种 不 同 
万 式 展 示 数 据 的 特征 。 建 立 数 据 表 之 后 ， 通 过 妃 标 拖 动 来 调节 字段 的 位 置 可 以 快速 获取 不 同 的 统计 结果 ， 即 表格 具有 动态 性 。 另 
外 ， 还 可 以 根据 数据 透视 表 直 接生 成 图 表 ( 即 数据 透视 图 ) ， 通 过 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 选 项 组 上 的 “图 表 向 导 ” 按 钮 ，Excel 会 
目 动 根据 当前 的 数据 透视 表 生成 一 个 图 表 并 切换 到 图 表 中 ， 并 生成 一 个 “数据 透视 图 往 选 窗 格 ”， 从 而 便于 对 数据 的 往 选 。 


要 创建 数据 透视 表 分 析 数 据 ， 需 要 先 准 备 好 相关 数据 。 例 如 本 例 中 数据 表 如 图 12-48 所 示 ， 现 在 可 以 建立 数据 透视 表 分 析 该 
表格 。 具 体操 作 如 下 。 
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图 12-48 ”数据 表 


步骤 1: 打开 数据 表 ， 选 中 数据 表 中 任意 单元 格 。 选 择 “ 插 入 ”菜单 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 ， 如 图 12-49 所 示 。 


步骤 2: 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 的 数据 源 ， 因 为 第 
一 步 中 选中 了 数据 表 的 任意 单元 格 ， 所 以 默认 情况 下 将 整 张 数据 表 作 为 建立 数据 透视 表 的 数据 源 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12 - 
50 所 示 。 


提示 : 默认 建立 的 数据 透视 表 将 显示 在 一 张 新 工 作 表 中 ， 如 果 想 让 数据 透视 表 显 示 在 当前 工作 表 中 ， 可 以 选中 “ 现 有 工作 
表 ” 单 选 框 ， 然 后 在 “位 置 ” 框 中 设置 存放 数据 透视 表 的 起 始 单元 格 。 
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图 12-49 ” 单 击 “数据 透视 表 ” 选 项 


步骤 3: 新 建 了 一 张 工 作 表 ,该 工作 表 即 为 数据 透视 表 ， 如 图 12-51 所 示 。 





图 12-50 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
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图 12-51 数据 透视 表 


提示 : 当 建 立 了 数据 透视 表 之 后 ， 主 菜单 中 则 会 出 现 “ 数 据 透视 表 工 具 ”菜单 ， 该 菜单 包括 “选项 和 设计 两 个 子 菜 
。 选 中 据 透 视 表 时 则 会 显示 该 菜单 项 ， 不 选中 数据 透视 硼 时 该 菜单 目 动 隐藏 。 


J 


步骤 4: FROTE. SAVA 683A7R 2 aS aya — NER, AREMANIA, MRSN E 
置 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 右 侧 的 字段 询 表 中 选中 字段 ， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ， 从 打开 的 荣 单 中 选择 要 将 该 字段 
添加 到 的 位 置 ， 单 击 鼠 标 即 可 让 字段 显示 在 指定 位 置 ， 同 时 数据 透视 表 也 会 作 相 应 的 显示 ( 即 不 再 为 空 ) ， 如 图 12-52 所 示 。 


步骤 5: 按 相同 的 方法 可 以 添加 其 他 字段 到 指定 的 位 置 ， 如 图 12-53 所 示 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 贷款 年 限 、 贷 款 总 额 
等 数值 。 


提示 : 如 果 想 删除 字段 ， 可 以 在 字段 列表 中 取消 选中 要 删除 面 的 复 选 框 即 可 。 
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图 12-53 ”添加 其 他 字段 


12.5.2 ”数据 透视 表 的 编辑 


建立 切 始 的 数据 透视 表 后 ， 可 以 对 数据 透视 表 进 行 一 系列 的 编辑 操作 (如 添加 或 删除 字段 、 改 变 字 段 的 显示 顺序 、 更 改 统计 
字段 的 算法 以 及 数据 更 新 等 ) ， 以 达到 不 同 的 统计 目的 。 


1. 查 看 各 门店 数量 与 销售 合计 分 析 结 果 
在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 中 更 改 各 区 域 中 的 放置 字段 ， 则 可 以 实现 更 改 数据 透视 表 的 布局 ， 即 改变 透视 天 系 。 


分 析 各 门店 销售 数量 合计 与 销售 额 合 计 设 置 “ 门 店 ” 为 行 标签 、“ 数 量 ” “销售 额 ”为 数值 标签 ， 统 计 结 果 如 图 12-54 所 


> | 
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2. 更 改 默 认 的 汇 忆 方式 


当 设 置 了 某 个 字段 为 数值 字段 后 ， 数 据 透 视 表 会 自动 对 数据 字段 中 的 值 进行 合并 计算 。 数 据 透 视 表 通 弟 为 包含 数字 的 数据 字 
段 使 用 SUM 函 数 ( 求 和 ) ， 而 为 包含 文本 的 数据 字段 使 用 COUNT 逊 数 CRKO) 。 如 果 想 得 到 其 他 的 统计 结果 (如 求 最 大 最 小 
值 、 求 平均 值 等 ) ， 则 需要 修改 对 数值 字段 中 值 的 合并 计算 类 型 。 
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图 12-54 ”统计 结果 


例如 当前 数据 透视 表 中 的 数值 字段 为 “销售 额 ” 且 其 默认 汇 忌 万 式 为 求 和 ， 现 在 要 将 数值 字段 的 汇 忆 方式 更 改 为 求 最 大 值 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 “数值 ”列表 框 中 选中 要 更 改 其 汇总 方式 的 字段 ， 打 开 下 搁 菜单 ， 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 12-55 所 示 。 
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图 12-55 ” 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 


步 又 2: 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 。 选 择 “ 汇 忌 方式 ”标签 ， 在 列表 中 可 以 选择 汇 忆 方式， 如 此 处 选择 “最 大 值 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-56 所 示 。 





图 12-56 ”选择 “最 大 值 ” 


步骤 3: 更 改 默 认 的 求 和 汇 忌 方 式 为 最 大 值 ， 如 图 12-57 所 示 。 
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图 12-57 求 和 汇总 方式 改 为 最 大 值 
3. 更 改 数据 透视 表 的 值 显示 方式 
设置 了 数据 透视 表 的 数值 字段 之 后 ， 除 了 按 上 面 的 方法 更 改 值 的 汇 忆 方式 ， 还 可 以 设置 值 显示 方式 ， 例 如 让 汇 思 出 的 销售 额 
的 值 显示 方式 为 占 忌 销 售 额 的 百分比 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 在 “数值 ” 标 等 列表 中 单 击 要 更 改 其 显示 万 式 的 字段 ， 在 打开 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 值 子 段 设 
置 ” 命 令 选 项 ， 如 图 12-58 所 示 。 


步 又 2: 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ,选择 “ 值 显示 方式 ”标签 ， 在 下拉 列表 中 选择 “ 忌 计 的 百分比 ”选项 ， 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 图 12-59 所 示 。 


ul, 


步骤 3: 在 数据 透视 表 中 可 以 看 到 各 个 系列 产品 销售 点 的 销售 额 总 值 的 百分比 ， 如 图 12-60 所 示 。 
4. 数 据 透 视 表 的 移动 
若 原 工作 表 中 的 数据 友 生 更 改 ， 此 时 则 需要 通过 刷新 才能 让 原 数据 透视 表 重 新 得 到 正确 的 统计 结果 。 


建立 数据 透视 表 乙 后 还 可 以 将 其 移 到 其 他 位 置 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
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81258 ” 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 选项 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 具 - 分 析 ” 菜 单 ， 在 “操作 ”选项 组 中 单 击 “ 移 动 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 
12-61 所 示 。 


步骤 2: 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 可 以 设置 将 数据 透视 表 移 到 当前 工作 表 的 其 他 位 置 ， 也 可 以 将 其 移 到 其 他 工作 表 
中 ， 如 图 12-62 所 示 。 
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图 12-59 ”选择 “ 占 总 和 的 百分比 ”选项 
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图 12-60 更改 为 百分比 


x H Ç » i 12.5.xlsx - Excel 
文件 开始 插入 “页面 布局 2n 数据 ë WAN 视图 开 皮 工具 


+ HAERE: e ° = | JH : 

ËP, = Y 小 IP. =: z P 
数据 适 视 表 | 二 | 向 下 起 取 向 上 钻 二 | 分 组 | TRARRE — sss 
ip 字 良 设置 RV = [y 第 选 露 连接 


NFER 


16. 92% 
37. 89% 
_— 45. 20% 
100. 00% 


Sheet8 Sheet3 | 





图 12-61 单 击 “ 移 动 数 据 透 视 表 ”按钮 


5. 数 据 透 视 表 的 刷新 
默认 情况 下 ， 当 重新 打开 工作 短 时 ， 透 视 表 数据 将 目 动 更 新 。 在 不 重新 打开 工作 洲 的 情况 下 ， 在 原 工 作 表 的 数据 更 改 后 ， 其 
刷新 操作 如 下 。 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 荣 单 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 组 中 “刷新 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 刷 
新 ”选项 ， 如 图 12-63 所 示 ， 即 可 按 新 数据 源 显示 数据 透视 表 。 
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图 12-62 “移动 数据 透视 表 ” ”对话 框 
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图 12-63 单 击 “刷新 ”选项 


提示 : 普通 数据 更 改 后 ， 单 击 “ 更 新 数据 ”按钮 后 ， 即 可 完成 更 新 。 若 更 改 了 已 经 拖 入 透视 表 中 的 字段 名 ， 则 该 字段 将 从 ; 


AIL vP Jl 除 ， 需 需 重新 添加 。 


6. 效 据 透视 表 的 删除 


数据 透视 表 是 一 个 整体 ， 不 能 单一 地 删除 其 中 任意 单元 格 的 数据 (删除 时 会 弹出 错误 提示 ) ， 要 删除 数据 透视 表 需 要 整体 删 


除 ， 其 操作 方法 如 下 。 

选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 菜 单 ， 在 “操作 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 整 个 
数据 透视 表 ” 选 项， 将 整 张 数据 透视 表 选 中 ， 如 图 12-64 所 示 。 按 “Delete” 键 ， 即 可 删除 整 张 工作 表 。 
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图 12-64 单 击 “整个 数据 透视 表 ”选项 


125.3 ”数据 透视 表 的 美化 


建立 数据 透视 表 之 后 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 菜 单 的 “布局 ”选项 组 中 提供 了 相应 的 布局 选项 ， 可 以 设置 分 类 汇总 项 


的 显示 位 置 、 是 人 否 显示 忌 计 列 、 调 整 新 的 报表 布局 等 。 另 外 ， 在 Excel 2016 中 还 提供 了 可 以 直接 套用 的 数据 透视 表 样 式 ， 方 便 快 


速 美化 编辑 完成 的 数据 透视 表 。 


1. 数 据 透 视 表 布局 更 改 


(1) 设置 是 否 显 示 忌 计 项 
' 忌 计 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 可 以 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -设计 ”菜单 ， 在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “ 
”效果 如 图 12-66 所 示 。 


选择 是 否 显示 “总 计 ” 项 ， 或 在 什么 位 置 上 显示 “总 计 ” 项 如 图 12-65 所 示 。 不 显示 “总 计 
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图 12-65 选择 是 否 显示 “总 计 项 
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图 12-66 ”不 显示 “总 计 效果 
(2) 更 改 默认 报表 布局 
数据 透视 表 布 局 是 指 完 成 字段 的 设置 后 控制 各 字段 在 数据 透视 表 中 的 显示 样式 ， 通 过 如 下 方法 可 以 对 默认 的 布局 进行 更 改 。 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 具 - 设 计 ” 菜 单 ， 在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 如 图 12-67 所 
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图 12-67 $k “报表 布局 ”按钮 


步 又 2: 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 以 大 纲 形 式 显 示 ” 选 项 ， 可 看 到 数据 透视 表 立 即 更 改 显 示 布 局 ， 如 图 12-68 所 示 。 
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图 12-68 ”以 大 纲 形 式 显示 
2. 通 过 套用 样式 快速 美化 数据 透视 表 


"数据 透视 表 样式 ”是 Excel 2016 中 提供 的 一 项 新 功能 ， 它 提供 了 一 些 设置 好 的 格式 ， 建 立 好 数据 透视 表 后 可 通过 套用 来 达 


到 快速 美化 的 目的 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -设计 ”菜单 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ” 选 项 组 中 可 以 选择 套用 的 样式 ， 
单 击 右 侧 的 按钮 可 打开 下 拉 菜 单 ， 有 多 种 样式 可 供 选择 ， 单 击 所 选 样式 即 可 应 用 到 当前 数据 透视 表 中 ， 如 图 12-69 所 示 。 
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图 12-69 ”选择 样式 


第 13 章 Excel 公式 与 函数 的 运用 


Excel 是 目前 处 理 数 据 使 用 最 频繁 的 工具 之 一 ， 其 拥有 强大 功能 的 通 数 库 更 是 受到 广大 用 户 的 喜爱 。Excel 系 统 提 供 了 两 种 数 
据 计 算 的 方式 ， 当 计算 较 简 单 时 ， 可 在 单元 格 中 直接 输入 公式 ， 当 要 在 海量 数据 中 进行 复杂 运算 时 ， 就 需要 利用 函数 来 提高 计算 
速度 。 用 户 要 想 利用 公式 或 函数 快速 得 到 正确 的 运算 结果 ， 就 需要 对 公式 以 及 郧 数 的 结构 、 用 法 、 引 用 功能 进行 了 解 ， 为 数据 的 
正确 计算 提供 保障 。 本 章 将 系统 介绍 Excel 2016 中 的 公式 与 函数 的 使 用 方法 和 技巧 。 


. 认识 公式 
审核 公式 

公式 计算 中 肖 数 的 使 用 
:应 用 数组 公式 


. 常用 函数 应 用 举例 


13.1 认识 公式 


公式 是 对 工作 表 中 数据 进行 运算 的 方程 式 ， 在 利用 公式 进行 计算 的 过 程 前 ， 应 先 对 公式 的 组 成 进行 了 解 ， 公 式 一 般 由 等 号 、 
常量 、 单 元 格 引 用 、 运 算 符 、 参 数 构 成 ， 其 中 公式 的 运算 符 有 四 种 ， 并 具有 优先 级 。 在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 应 以 等 号 开始 ， 然 
后 再 输入 其 他 元 素 ， 通 过 公式 计算 出 的 结果 可 以 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 以 提高 工作 效率 。 


13.1.1 了 了解 公式 的 组 成 


在 Excel 中 ， 公 式 是 将 弟 量 数据 、 单 元 格 引 用 、 运 算 竺 等 元 素 结合 起 来 形成 的 表达 式 ， 它 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 各 种 计 
算 和 分 析 操 作 ， 在 使 用 公式 的 强大 功能 前 ， 应 对 公式 的 结构 、 运 算 符 等 信息 进行 了 解 。 


1. 公 陈 结构 


公式 实际 上 是 一 个 用 于 数据 运算 和 操作 的 等 式 ， 位 于 最 前 面 的 是 等 号 ， 然 后 是 参与 计算 的 元 素 ， 而 这 些 参与 计算 的 元 素 是 通 
过 运算 符 和 连接 起 来 的 ， 所 以 公式 通常 由 等 号 、 常 量 、 引 用 和 运算 符 、 工 作 表 函数 及 其 参数 构成 。 


在 Excel 公 式 结构 中 ， 最 前 面 是 等 号 (=) ， 后 面 是 参与 计算 的 元 素 (运算 数 ) ， 运 算数 可 以 是 不 改变 的 数值 (常量 数 
值 ) 、 单 元 格 或 引用 单元 格 区 域 、 标 志 、 名 称 或 工作 表 立 数 ， 并 且 这 些 运算 元 素 是 通过 运算 符 阳 开 的 。 其 结构 如 图 13-1 所 示 。 
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图 13-1 公式 的 结构 
2. 公 式 运 算 符 


运算 符 是 对 操作 项 目 执 行 运 算 的 符号 ， 是 构成 公式 的 基本 要 素 之 一 ， 每 一 种 运算 符 都 代表 一 种 运算 。Excel 中 的 公式 运算 符 
算术 运算 符 、 比 较 运 算 待 、 连 接 运 算 符 和 引用 运算 符 四 种 类 型 运算 竺 。 


其 中 算 林 运算 符 主要 用 来 进行 基本 的 算术 运算 ， 如 加 、 减 、 乘 、 除 、 乘 盟 等 运算 ;比较 运算 符 主 要 用 于 文本 或 数值 的 比较 ， 
多 用 在 条 件 运 算 中 ;连接 运算 符 主要 用 于 文本 字符 或 字符 串 的 连接 或 合并 ; 引用 运算 符 主 要 用 于 单元 格 的 引用 ， 表 示 单 元 格 在 工 
作 表 中 位 置 的 坐标 集 。 如 表 13-1 所 示 为 四 种 类 型 运算 符 的 符号 、 说 明 以 及 相应 的 实例 。 


表 13-1 ”公式 中 的 运算 符 





运算 符号 实例 
二 和 一 PL AT: = 
* j TE PLA: 乘 和 除 
% 
和 =J- 
| = ( A1=B2 ) ,说 明 Al 和 B2 相 等 
a 寺 于 、 大 于 、 小 | _ ü 
n "e e aa | = (A2<=4) ， 比 较 得 出 A2 小 于 等 于 4 
村 村 于， 不 二 于 qas š: 
= ( A2—A3) ， 比 较 得 出 A2 不 等 于 A3 
& 文本 运算 符 ， 连 接 文本 =“ 销 量 ” 廊 “高 ”=“ 销 量 高 ” 
(Z) 
运算 符号 实例 
=B1:B5, 引用 了 Bl、B2、B3、B4、 
B5 这 五 个 单元 格 
=Al:A3，B1:BS$， 表 示 引 用 了 Al1:A3 和 
B1:BS 两 个 单元 格 区 域 
=A2:B5 B1:B5, 表示 引 用 了 B2、 
B3、B4、B5 这 站 个 单元 格 
3. 运 算 符 的 优先 级 


当 运 算 公 式 中 使 用 了 多 个 运算 符 时 ，Excel 在 计算 时 可 能 不 再 按照 从 左 向 右 的 顺序 进行 运算 ， 而 是 根据 各 运算 符 的 优先 级 进 
行 运算 。 对 于 同一 级 别 的 运算 符 ， 再 按照 从 左 至 右 的 顺序 计算 ,可 见 公式 中 运算 符 优 先 级 的 重要 性 ， 只 有 敦 知 各 运算 符 的 优先 级 
别 ， 才 有 可 能 避免 公式 编辑 和 运算 中 出 现 错误 ， 各 运算 符 优 先 顺 序 如 表 13-2 所 示 。 
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图 13-2 ”输入 公式 


表 13-2 运算 符 的 优先 级 





优先 级 别 符号 说 明 
l : , (= 运算 侍 
2 PLA A TE: fo 
 |% 算术 运算 符 : 百分比 
4 算术 运算 符 : RH 
Š 算术 运算 符 : 乘 和 除 
6 | 和 -| 算术 运算 符 : 加 和 减 
7 | | 文本 运算 符 : 连接 文本 
8 . >, <, >=, =, < 运算 符 ST. 大于、 小 于 、 大 于 等 于 、 小 于 等 于 、 不 等 于 





此 外 ， 括 号 的 优先 级 高 于 上 表 中 所 有 的 运算 符 ， 故 可 以 利用 括号 来 调整 运算 符号 的 优先 级 别 。 若 公式 中 使 用 了 括号 ， 那 么 区 
应 由 最 内 层 的 括号 逐 级 向 外 进行 运算 。 
13.1.2 输入 公式 


在 工作 表 的 空 日 单元 格 中 输入 等 号 ，Excel 丈 默认 该 时 元 格 将 输入 公式 。 输 入 公式 既 可 以 直接 手动 输入 ， 也 开始 通过 单 击 或 
拖 动 女 标 来 引用 单元 格 或 时 元 格 区 域 输入 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 F4 单 元 格 ， 并 人 在 其 中 输入 “=B4-C4-D4-E4”， 输 入 完成 后 ， 按 “Enter” 键 ， 如 图 13-2 所 
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步骤 2: 查看 公式 计算 出 的 结果 ， 如 图 13-3 所 示 。 
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图 13-3 ”计算 结果 


提示 : 用 户 不 仅 可 直接 在 单元 格 中 输入 公式 ， 还 可 现在 编辑 栏 中 输入 ， 


J “Enter 键 得 出 计算 结 


13.1.3 ”复制 公式 


为 了 提高 工作 效率 ， 当 需要 完成 相同 计算 时 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 


SRI: 打开 Exce| 表 格 ,选中 F5 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 


择 “ 向 下 ”选项 ， 如 图 13-4 所 示 。 
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输入 完成 后 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “输入 ”按钮 ， 或 者 


可 使 用 拖 动 法 或 填充 的 方式 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 


组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
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图 13-4 选择 “向 下 ”选项 


步骤 2: F5? 单 元 格 中 显示 了 结果 ， 并 且 在 编辑 栏 中 显示 了 复制 的 公式 。 选 中 F? 单 元 格 ， 并 将 捐 针 移 人 至 其 石 下 角 ， 按 住 鼠 标 磊 
键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 如 图 13-5 所 示 。 


步骤 3: 拖 动 电 标 时 经 过 的 单元 格 惑 显示 了 计算 结果 ， 选 中 任意 复制 了 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 显示 了 应 用 的 公式 ， 如 图 
13-6 所 示 。 
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图 13-6 ”查看 结果 


提示 : 复制 公式 还 可 以 利用 复制 和 粘贴 的 功能 ， 选 中 并 右 击 保护 公式 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 ， 然 
后 选中 需要 粘贴 公式 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选中 ”组 中 的 “公式 ”按钮 即 可 。 此 外 还 可 利用 拖 动 鼠标 
法 ， 将 光标 指向 需要 复制 公式 的 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填 充 柄 ， 释 放 和 鼠标 后 就 可 完成 公式 的 复制 。 


13.2 审核 公式 


在 完成 公式 的 输入 后 ， 用 尸 可 通过 命令 、 宏 或 错误 值 来 友 现 公式 计算 是 人 否 有 错 ， 在 友 现 错误 后 ， 可 通过 公式 中 返回 的 错误 值 
的 类 型 来 分 析 错 误 原 因 ， 还 可 使 用 Excel 提 供 的 公式 审核 功能 来 对 工作 表 中 的 错误 进行 检查 或 退 蹊 。 此 外 ， 还 可 利用 奶 踩 箭头 方 
式 来 追查 出 错 的 起 源 。 


13.2.1 认识 公式 中 返回 的 错误 值 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 有 了 时 运算 结果 会 以 一 些 特殊 的 符号 来 显示 ， 这 些 符号 束 是 公式 返回 的 错误 值 ， 说 明 公式 在 计算 过 程 
中 出 错 。 用 尸 可 根据 错误 值 的 类 型 判断 并 找 出 出 错 的 原因 ， 从 而 用 不 同 的 万 法 来 解决 ， 表 13-3 罗 列 了 弟 见 的 各 类 错误 值 及 原因 
和 相应 的 解决 万 法 。 


表 13-3 常见 的 公式 错误 值 、 错 误 原 因 和 解决 方法 


错误 值 解决 方法 


9 某 列 不 够 觉 而 无 法 显示 单元 格 内 所 有 


增 大 列 宽 即 可 解决 


tT 
Penry s 
Fa TARA (0) 或 个 包谷 任何 时 的 年 | 将 除数 ( 零 ) 更 改 为 非 零 数 即 可 解决 
当 茶 个 值 不 可 用 于 哺 数 或 公式 删除 公式 中 不 可 用 的 函数 或 公式 
当 Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 他 查 公 式 中 的 负数 或 字 全 名称 是 耕 正 确 
K EIT, % E| ”更改 公式 中 的 单元 格 引 用 区 域 ， 使 引用 区 
守 是 分 隔 公 式 中 的 引用 的 空格 字符 域 相交 
— TUEK PARUI S TERUS 删除 函数 或 公式 中 的 无 效 数据 即 可 解决 


仿 查 是 否 删 除了 其 他 公式 上 所 引用 的 单元 
格 ， A \ 式 引用 单元 格 上 


| 式 的 销 误 检查 ， 找 出 公式 中 所 用 的 
#VALUE!|  ” 当 公 式 所 包含 的 单元 格 有 不 同 的 数据 类 型 Ma ao ii u 
FH IRR HU IJ A 但 


当 单 元 格 引 用 无 效 





13.2.2 ”公式 错误 检查 


当 公 式 返 回 的 是 一 个 错误 值 时 ， 除 了 利用 错误 值 的 类 型 判断 公式 出 错 的 原因 ， 还 可 利用 Excel 中 的 错误 检查 来 迅速 找 出 错 
误 ， 从 而 修改 公式 ， 得 到 正确 的 运算 结果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 在 E4 单 元 格 中 利用 公式 算出 结果 后 ， 向 下 拖 动 鼠标 进行 填充 ， 但 是 返回 的 都 是 错误 值 ， 选 中 某 一 
销 误 值 ， 单 击 “ 公 式 审 核 ” 组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ， 如 图 13-7 所 示 。 
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1100 S40 #VALUE! 
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图 13-7 单 击 “ 错 误 检查 ”按钮 


步骤 2: 弹出 “错误 检测 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 计 算 步 骤 ” 按 钮 ， 如 图 13-8 所 示 。 


步骤 3: 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 在 “ 求 值 ” 列 表 框 中 显示 了 所 选单 元 格 的 求 值 流程 ， 如 图 13-9 所 示 ， 检 查 公式 出 错 的 原 
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图 13-8 ” 单 击 “显示 计算 步骤 ”按钮 
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图 13-9 ”检查 公式 出 错 的 原因 


提示 : 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 用 户 单 击 “显示 计算 步骤 ”按钮 后 ， 会 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 可 查看 整个 计算 流程 ， 
若 单 击 “ 选 项 ”按钮 会 弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “错误 检查 规则 ”可 通过 义 选 复 选 框 来 设置 错误 的 检查 规则 ， 而 在 “错误 
检查 ”区 域 中 ， 可 义 选 “允许 后 台 错 误 检 查 ” 复 选 框 ， 以 保证 及 时 查看 错误 并 更 正 ， 还 可 在 “使 用 此 颜色 标识 错误 ” 框 中 ， 选 择 
标记 误差 发 生 位 置 的 颜色 。 


步骤 4: 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 后 返回 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 然 后 蛙 击 “在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 图 13-10 所 示 。 


步骤 2: 在 编辑 栏 中 将 单元 格 的 公式 更 改 为 “=C6+D6+B2”， 如 图 13-11 所 示 。 
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图 13-10 ” 单 击 “在 编辑 栏 中 编辑 按钮 


” ”员工 工资 明细 
基本 工资 :| 25001 单位 : 元 
BIAS ki 加 班 工资 ”奖金 实 收 工资 
H-001 1500 450 
H-002 KAR 1800 500 


|H-003 In] £ 1400 550 D6+B; 
IH-004 Z= +B 1200 550 #VALUE! 
H-005 田 华 1200 660 — #VALUE! 
H-006 回 遇 1100 540 — #VALUE! 
Jal 1000 580 — #VALUE! 

小 项 1100 550  #VALUE! 





图 13-11 ”公式 更 改 为 “=C6+D6+B2” 


步骤 6: 利用 新 公式 同 下 填充 单元 格 ， 此 时 错误 得 到 了 修改 ,得 到 了 正确 的 计算 结果 ， 如 图 13-12 所 示 。 
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图 13-12 正确 的 计算 结果 


13.23 ”用 追踪 箭头 标识 公式 

在 检查 公式 时 ， 可 利用 Excel 中 的 追踪 功能 来 查看 公式 所 在 单元 格 的 引用 单元 格 和 从 属 单元 格 ， 从 而 了 解 公式 和 值 的 关系。 
在 完成 公 陈 的 奶 踩 后， 可 利用 “ 移 去 荫 头 ”功能 选择 要 删除 的 追 踩 季 头 。 

1. 仍 踩 引 用 单元 格 

追 路 引用 单元 格 ， 是 指 利用 箭头 标识 出 公式 所 在 单元 格 和 公式 所 引用 的 单元 格 ， 其 中 箭头 所 在 的 单元 格 束 是 公式 所 在 位 置 ， 
而 蓝 色 圆 点 所 在 的 单元 格 就 是 所 有 引用 的 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 任意 一 个 谷 有 公式 的 单元 格 ， 如 F4 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 追 路 引用 单元 格 ” 按 
钮 ， 如 图 13-13 所 示 。 


步骤 2: B4 单 元 格 和 F4 单 元 格 之 间 出 现 一 个 季 头 ， 蓝 色 圆 点 代表 所 在 单元 格 ， 监 色 箭头 表示 所 在 单元 格 为 引用 单元 格 ， 如 图 
13-14 所 示 。 
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图 13-13 单 击 “追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 
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图 13-14 引用 单元 格 
2. 姐 路 从 属 单元 格 


右 某 一 单元 格 公 陈 中 引用 了 其 他 单元 格 ， 那 么 被 引用 的 单元 格 就 是 从 属 单 元 格 ， 例 如 A3 单 元 格 的 公式 引用 了 A2 单 元 格 ， 那 
么 A2 单 元 格 残 是 A3 单 元 格 的 从 属 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 C2 单 元 格 ， 单 击 “ 追 蹊 从 属 单元 格 ”按钮 ， 如 图 13-15 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 中 出 现 了 从 C2 单元 格 出 友 的 箭头 ,箭头 指向 的 单元 格 丈 是 引用 了 C2 单元 格 的 从 属 单 元 格 ， 如 图 13-16 所 示 。 


T = 出 替 费 用 雪 .xlsx - Excel 
开始 插入 页面 布局 ¿s WE: 。 市 同 。” 视 加 。 开发 I 具 
之 Eshu - Hs- A. - 8+ 追踪 引用 单元 格 M 
D mremen- Ore- J B". Zl 元 烙 ， 
IB w - 0 日 其 ip 时 可- IE - 
函数 库 


JEA ESA 


Es 出 差 费 用 报销 比例 — A | 单位 : 元 
月 份 ”交通 费 HER 餐 莫 通讯 费 费用 总 计 可 报销 费用 
1 日 1500 1250 dogg ERATIS. 
2H 1 300 1410 4160 3935 | 


iHz 1750 4250 3513 


1400 1500 4040 3434 


1200 1400 5360 AATA 


10 BIS BiS i hal 


Sheet] | Sheet2 | Sheet3 | | i q ~ ú 
EH [mj EJ -一 ”| + 100% 





图 13-15 单 击 “追踪 从 属 单 元 格 ” 按 钮 


x H > HHE xls - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 攻心 喇 数据 市 间 视图 开发 工具 RE. 
f 之 SarRA - l =a - = | | sun 一 I = 
D 最 所 使 用 的 函数 - |” 文本 - z J BREME “D 
B ws- ID asma- |l - x 称 去 季 西 
公式 审核 计算 


JES 2, ENN Teria 计算 选项 p 


el| 出 计 容 用 报请 比例 | ew a= BS 单位 : 元 


月 份 sem ee No 一 通讯 器 费用 总 计 可 报销 费用 
1 月 1500 s RU. 206. 38007 3230 
J= 1800 DS 7.416 3536 
1520 1780 NEN S 3613 
1400 1800 dD * 3434 
1200 1400 | wX gya 


tan mm BTA i | = ha 
Sheet] | Sheet2 | Sheet3 | F) d O ë 
| HH E] -—— =+ 10% 





图 13-16 ”引用 了 C2 单元 格 的 从 属 单元 格 


133 ” 公 陈 计算 中 国 数 的 使 用 
13.3.1 ”函数 的 构成 


尔 数 的 类 型 虽然 多 样 ， 但 其 结构 却 大 同 小 异 ， 输 入 冰 数 时 以 等 号 开头 ， 然 后 是 函数 名 、 括 号 、 参 数 、 参 数 分 隔 符 ， 组 成 一 个 
完成 的 负数 结构 。 下 面 以 函数 “=SUM (A1, B2, C3) ”为 例 来 具体 介绍 函 效 的 结构 。 


等 号 一 -COUNTBLANK | (A1:C18) 用 托 号 托 起 来 的 参数 





13.3.2 ”插入 为 数 


在 Excel 2016 中 ， 可 以 使 用 “插入 消 数 ”对 话 框 来 完成 立 数 的 输入 。 对 于 不 太 熟 练 的 读者 来 涡 ， 一 般 使 用 “插入 消 数 ”对 话 
框 来 使 用 水 数 。 插 入 冰 数 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 C7 单 元 格 ， 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ”按钮 六 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “选择 函 
数 ” 下 方 的 列表 框 中 选择 SUM 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-17 所 示 。 





3 An AGE 
HYRERLINK 
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图 13-17 ““ 播 入 函数 ”对 话 框 


又 2: 打开 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ， 目 动 选择 计算 的 单元 格 区 域 为 C1: C6， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-18 所 示 。 


F 


又 3: 返回 该 单元 格 区 域 的 计算 结果 ， 如 图 13-19 所 示 。 
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图 13-19 ”计算 结果 


13.3.3 (ÆA "BAZKA" J EAZA RS 


EARRA, Excel RANET BARKE" 186, SARRAK, FE, A RAE, EFAA, E 
APREA EAER SR. EARE F. 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 要 显示 目 动 求 和 的 单元 格 ， 切换 至 “公式 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 图 13-20 所 示 。 


步骤 2: 自动 在 所 选单 元 格 中 输入 求 和 公式 “=SUM () ”， 输 入 需要 引用 的 单元 格 ， 按 “Enter” 键 即 可 快速 计算 出 结 
果 ， 如 图 13-21 所 示 。 
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图 13-20 单 击 “ 求 和 ”选项 


xH H T ` € 一 工作 等 1 - Excel 
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图 13-21 查看 计算 结果 


13.4 ”应 用 数组 公式 


应 用 数组 公式 ， 可 以 方便 地 对 列表 以 及 数组 进行 计算 ， 同 时 也 可 提高 计算 大 量 数 据 的 速度 。 本 书 将 介绍 一 些 数组 公式 的 应 用 
实例 ， 主 要 包括 NN 个 最 大 /小 值 的 求 和 、 为 措 定 范围 内 的 数值 分 类 等 。 


13.4.1 ”NN 个 最 大 /小 值 求 和 


绩 最 


LARGE 冰 数 可 用 于 计算 N 个 最 大 /小 值 的 和 ， 可 返回 一 个 光 围 内 N 个 最 大 /小 值 的 和 。 下 面 以 计算 某 班 级 期 末 考 试 各 科 成 绩 最 
高 分 的 和 为 例 ， 介 绍 使 用 数组 公式 对 N 个 最 大 /小 值 求 和 的 操作 步骤 。 本 例 的 原始 数据 如 图 13-22 所 示 。 


大 | 期 未 考试 各 科 成 绩 音 


期 未 考试 各 科 成 绩 单 
语文 | 英语 | 物理 k | 生物 
85 | B | g 89 | 80 
98 92 | 9 88 95 
85 92 | 95 95 | 80 
85 | 82 | 944 92 | 88 
93 97 | 87 92 | 94 
86 8 | 85 87 | 9 
96 | 94 | 87 93 | 95 


| Sheet? 





图 13-22 原始 数据 


步骤 1: 选中 H3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUM (LARGE (B3: G9, ROW (INDIRECT ("1: 6") ) ) ) ”， 如 图 
13-23 所 示 。 
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| [=SUM(LARGE (B3:G9, ROW(INDIRECT(”1:6” | 
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 SUM(number1, [number2], 二 | 


























图 13-23 ”输入 公式 


提示 : 在 公式 “=SUM (LARGE (B3: G9, ROW (INDIRECT ( 1: 6 2) ) ) ”中 LARGE 函 数 共计 算 6 次 ， 返 
回 “ 数 学 ” “语文 ” “英语 ” “物理 ” “化 学 ” 和 “生物 ” 的 最 大 值 ， 并 将 计算 台 吉 果 存储 在 数组 中 ， 将 其 作为 SUM 2 数 的 参 数 进 


行 计算 。 


步骤 2: 按 “Ctrl+shift+Enter” 组 合 键 ， 计 算出 各 科 成 绩 最 大 值 的 和 ， 如 图 13-24 所 示 。 
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96 93 97 | 87 93 94 
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89 | 96 94 | 87 9 | 95 
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图 13-24 j P £F S i KAE 69 Fe 


步骤 3: MRA REAMHAR, MgL LARGERX ER JSMALLES2K, HERJAR AIZE 
为 “=SUM (SMALL (B3: G9, ROW (INDIRECT (" 1: 6“) ) ) ) ”， 如 图 13-25 所 示 。 


步骤 4: 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 ， 计 算出 各 科 成 绩 最 小 值 的 和 ， 如 图 13-26 所 示 。 














| -SUM (SMALL (B3: C9, ROW (INDIRECT. 1:6 0) 
))) 


SUM(number1, [number2], m | 























图 13-25 ”输入 公式 


工作 等 1 - Excel 
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图 13-26 ”计算 各 科 成 绩 最 小 值 的 和 
13.4.2 ”为 指定 范围 内 的 数值 分 类 


使 用 数组 公式 可 以 对 单列 中 的 数值 进行 分 类 ， 并 按照 从 高 到 低 或 从 低 到 高 的 顺序 进行 排列 。 要 实现 上 述 功 能 ， 需 要 使 用 
LARGE 消 数 髓 套 INDIRECT 销 数 及 ROW 冰 数 。 使 用 数组 为 指定 学 围 内 的 数值 分 类 时 ， 如 果 四 到 未 包含 数值 的 单元 格 ， 则 会 返回 
错误 值 “#NUM 1! ”。 为 了 避免 返回 错误 值 ， 可 以 使 用 IF 消 数 进 行 判断 ， 未 包含 数值 的 返回 空 单 元 格 。 为 指定 学 围 中 的 数值 进 

分 类 的 操作 步骤 如 下 所 述 。 本 例 的 原始 数据 如 图 13-27 所 示 。 
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xr 开始 HE), 南面 布局 AI E HA 视图 三 
se 3 S . == Pm |*= F 条件 格式 、 
b: ~- B IU- AAA —= : H - z- % D SARRE - 


- @ E-J- A 5- Ezg |A mE 单元 格 样式 * 


分 类 


为 区 域 中 的 数值 分 类 


数据 


| Sheet] | Sheet2 


















































图 13-27 原始 数据 


步骤 1: 选中 B3: B12 单 元 格 区 域 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 “=IF () ”， 如 图 13-28 所 示 。 


步骤 2: 在 公式 的 括号 中 输入 “ISERR (LARGE (A3: A16, ROW (INDIRECT (” 1: “&ROWS (A3: 
A16) ) ) ) ) ，”， 作 为 下 函数 的 第 一 个 参数 ， 如 图 13-29 所 泵 。 
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图 13-28 WAAR 
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e RE IF(logical test [value_if_true], [value if_false]) | 
为 区 域 中 的 数值 分 类 


lows (A3:A16)) ))),) 




















=H 
图 13-29 ”输入 IF 有 函数 的 第 一 个 参数 


提示 : 在 IF 函数 的 第 一 个 参数 中 ，LARGE 函 数 用 于 对 指定 单元 格 区 域 中 的 数值 进行 排序 ， 然 后 使 用 ISERR 函 数 去 除 因 空白 
单元 格 而 返回 的 错误 值 。 


步骤 3: 继续 输入 “”“，” 作 为 IF 立 数 的 第 二 个 参数 ， 如 图 13-30 所 示 。 


sui aR s EPA > A 
A A -三 三 国 - S72.% ， | PERRE P Me - 
pi | EEZ- 


i| xX v fe  =IFISERRILARGE(A3:A16,ROW(INDIRECT("1“&ROWS (A3:A16))).") ~ 





Í iFllogical_ test, [value_ if true], [value _ if. f false]) 


A 
为 区 域 中 的 数值 分 类 


OWS (A3:A16))))), “,) 








图 13-30 ”输入 IF 函数 的 第 二 个 参数 


提示 : 第 二 个 参数 表示 如 果 指 定 的 单元 格 区 域 中 有 未 包含 数值 的 单元 格 ， 返 回 空白 单元 格 。 


步骤 4: 最 后 输入 “LARGE (A3: A16, ROW (INDIRECT (”1: “&ROWS (A3: A16) ) ) ) ”， 作 为 IF 遂 数 的 第 三 
个 参数 ， 如 图 13-31 所 示 。 
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IFilog ical test, [value_if true], [value if false]) 
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大 大 -一 


图 13-31 输入 IF 函数 的 第 三 个 参数 


提示 : 在 IF 函数 的 第 三 个 参数 中 ，INDIRECT 函 数 用 于 对 指定 的 数组 进行 计算 ， 并 根据 IF 函数 判断 结果 值 使 用 LARGE 函 数 返 


步骤 5: 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 ， 将 公式 转换 为 数组 公式 ， 并 显示 分 类 结果 ， 如 图 13-32 所 示 。 


提示 : 在 上 述 实例 中 ， 如 果 确 定数 组 中 未 包含 室 白 单元 格 ， 可 以 将 公式 简化 为 “=LARGE (A3: 


A15, ROW (INDIRECT (”1: “&ROWS (A3: A15) ) ) ) ”， 如 图 13-33 所 示 。 


NMT A-B Alsas - Excel 


| {IHE ERRILARGE ASA 16 ROVVIINDIRECTUT 'SROWSC(IA3:A1691 
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图 13-32 ”计算 结果 
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图 13-33 ”未 包含 空白 单元 格 的 公式 


13.5 ”常用 国 数 应 用 举例 


为 了 实现 工作 表 中 复杂 的 数字 和 文本 处 理 ，Excel 提 供 了 200 多 个 内 置 函 数 供用 户 选择 使 用 。 这 些 函数 分 为 财务 函数 、 统 计 
函数 、 文 本 函数 、 信 息 函 数 以 及 数学 和 三 角 函 数 等 类 ， 本 节 将 列举 一 些 函数 的 应 用 实例 ， 帮 助 读者 更 好 地 掌握 函数 的 应 用 方法 。 


13.5.1 ”SUMIF 消 数 : 对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 


SUMIF 消 数 用 于 对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 ， 其 语法 是 “SUMIF (range, criteria, sum range) ”。 其 中 ， 参 数 range 为 
单元 格 区 域 ; 参数 criteria 为 指定 的 条 件 ， 包 括 数 字 、 表 达 式 或 文本 形式 ; ss s 如 果 省 略 ， 将 
使 用 区 域 中 的 单元 格 。 


实例 : 某 销 售 部 人 员 使 用 消 数 对 3 个 月 内 的 销售 额 及 提成 做 分 类 求 和 。 已 知 销售 额 及 提成 金额 ， 使 用 SUMIF 淫 数 计算 满足 条 
件 一 “销售 额 大 于 20000 元 的 提成 总 额 ”、 条 件 二 “销售 额 大 于 40000 元 的 提成 总 额 ”、 条 件 三 “销售 额 小 于 20000 元 的 提成 总 
额 ”。 具 体操 作 步 又 如 下 。 本 例 的 原始 数据 如 图 13-34 所 示 。 
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销售 额 ”提成 满足 条 件 一 满足 条 件 二 满足 条 件 三 
28000 5600 
36000 7200 
52000 10400 
18000 3600 
45000 9000 
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图 13-34 原始 数据 


步骤 1: 打开 销售 对 比 表 ， 选 中 D3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “{=SUMIF (B3: B7，”>20000“，5C3: C7) Y , 然后 
按 “Enter” 键 ， 计 算 满 足 条 件 一 的 提成 总 额 ， 如 图 13-35 所 示 。 


步骤 2: 选中 E3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “{=SUMIF (B3: B7，”>40000“，5C3: C7) Y ， 然 后 按 Enter 键 ， 计 算 满足 
条 件 二 的 提成 总 额 ， 如 图 13-36 所 示 。 
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图 13-36 ”计算 满足 条 件 二 的 提成 总 额 


步骤 3: 选中 F3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUMIF (B3: B7, ”<20000“，C3: C7)” , Anik "Enter" 键 ， 计 算 满 
足 条 件 三 的 提成 总 额 ， 如 图 13-37 所 示 。 


稍 售 对 比 志 .xlsx - Excel 
公式 数据 aA 视图 开发 工具 | 
| py = 
yr | 这 用 表格 格式 ” 单元 格 | 编 六 
- | 苹 单 元 格 样 式 > - - 
样式 


x I=SUMIF(B3:B7.<20000"”.C3:C7)! 
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52000 10400 
18000 3000 
45000 9000 
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图 13-37 计算 满足 条 件 三 的 提成 总 额 


13.5.2 ”EFFECT 函数 : 计算 有 效 的 年 利率 


EFFECT 函数 用 于 按照 给 定 的 名 义 年 利率 与 复 利 期 数 ， 计 算 有 效 的 年 利率 ， 其 语法 
是 “EFFECT (nominal rate, npery) ”。 其 中 ， 参 数 nominal rate 为 利率 ; 参数 npery 为 期 数 。 


实例 : 为 增加 银行 存 球 金额 ,银行 决 定 按照 复 利 计算 年 利率 。 某 人 在 银行 存 蒜 1 年 ， 名 义 利 率 是 1.5%， 使 用 EFFECT 消 数 求 
实际 月 利率 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 本 例 的 原始 数据 如 图 13-38 所 示 。 


选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “{=EFFECT (A2, B2) }”， 然 后 按 “Enter” 键 ， 得 到 计算 结果 ， 如 图 13-39 所 示 。 



















































































Á 


Al A | B 
1 | 名 义 利率 ， 期 数 


1.50% 24 





























图 13-38 ”原始 数据 


i H Ç ” €> + EFFECTES2ZRZ.xIsx - Excel Pr... 2? 国 
w Tu BONE: IS 


fe | {=EFFECT(A2,82)} 


F | 名 义 利率 ， 期 数 
1.50% | 24 
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图 13-39 ”计算 结果 
提示 : 在 EFFECT 函数 中 ，npetry 数 值 为 整数 ， 而 且 此 函数 中 的 参数 必须 为 正 数 。npery=1， 则 名 义 利率 = 实际 利率 ; 
npery>1， 则 名 义 利率 > 实际 利率 。 


13.5.3 AVERAGEARRŠ: 计算 平均 值 


AVERAGEA 负 数 用 于 计算 给 定 参 数列 表 中 参数 的 平均 值 ， 其 语法 


是 “AVERAGEA (value1, value2http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16008/OEBPS/Text/...) ”。 其 中 ， 参 数 value1、value2 等 为 单元 格 、 
单元 格 区 域 或 数值 。 单 元 格 的 数量 介 于 1~255。 


实例 : 某 语文 老师 需 计 算 学 生 期 未 考试 数学 的 平均 成 绩 ， 已 知 学 生 姓 名 及 考试 成 绩 ， 但 班级 中 有 个 别 学 生 缺 考 ， 使 用 
AVERAGEA 消 数 计 算 班级 学 生平 均 成 绩 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 本 例 的 原始 数据 如 图 13-40 所 示 。 


选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=AVERAGEA (B2: B6)" , 然后 按 “Enter” 键 ,计算 学 生 的 平均 成 绩 ， 如 图 13-41 所 
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图 13-40 ”输入 学 生 姓 名 及 考试 成 绩 
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图 13-41 计算 班级 学 生平 均 成 绩 


提示 : 此 函数 可 包含 文本 及 空 单元 格 ， 并 按 零 计算 在 内 。 另 外 ， 数 组 或 引用 的 空白 单元 格 和 文本 将 被 忽略 。 


第 14 章 ”日 昔 办 公 中 图 表 的 使 用 


在 Excel 中 使 用 表格 非常 常见 ， 而 如 果 想 要 更 加 清晰 地 表达 数据 间 的 关系 及 趋势 ， 则 选择 图 表 更 为 妥 帖 。 采 用 图 表 的 形式 能 
够 使 分 析 的 数据 更 加 形象 生动 地 展现 出 来 ， 视 觉 效 果 更 佳 。 本 章 将 为 用 户 介 绍 如 何 创 建 、 修 改 以 及 编辑 图 表 ， 创 建 完 图 表 后 ， 还 
可 套用 图 衣 样 式 闫 化 图 表 。 


` 认识 图 表 
` 常用 图 表 及 应 用 范围 
` 修改 图 表 
` 编辑 图 表 


` 套用 图 表 样 式 以 快速 美化 图 表 


14.1 认识 图 表 


图 表 具 有 能 和 直观 反映 数据 的 能 力 ， 在 日 常生 活 与 工作 中 我 们 经 党 看 到 在 分 析 某 些 数 据 时 ， 常 会 展现 一 些 图 表 来 说 明 ， 可 见 图 
表 在 日 常 工 作 中 具有 重要 的 作用 。 下 面 介 绍 创 建 图 表 的 步骤 。 


14.1.1 ”创建 图 表 


在 Excel 中 ， 编 辑 好 源 数据 后 ， 用 户 束 可 根据 这 些 数据 很 轻松 地 创建 一 些 们 单 的 图 表 ， 若 要 让 创建 的 图 表 更 加 专业 美观 ， 还 
需 对 其 进行 合理 地 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选择 A2: E6 单 元 格 区 域 ， 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 柱 形 图 ”按钮 ， 在 “二 维 柱 形 图 ”区 域 中 选择 “ 艇 状 
柱 形 图 ”样式 ， 如 图 14-1 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 中 丈 生 成 了 默认 效果 的 簇 状 柱 形 图 ， 如 图 14-2 所 示 。 
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图 14-1 ŽE AEPA” 按钮 
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图 14-2 AREE E 


14.1.2 ”了解 图 表 的 构成 


图 表 由 多 个 部 分 组 成 ， 在 新 建 图 表 时 包含 一 些 特定 部 件 ， 另 外 还 可 以 通过 相关 的 编辑 操作 添加 其 他 部 件 或 删除 不 需要 的 部 
件 。 了 解 图 表 各 个 组 成 部 分 的 名 称 ， 以 及 准确 地 选中 各 个 组 成 部 分 ， 对 于 图 表 编 辑 的 操作 非常 重要 。 因 为 在 建立 初始 的 图 表 后 ， 
为 了 获取 最 佳 的 表达 效果 ， 通 党 还 应 按 实际 需要 进行 一 系列 的 编辑 操作 ， 而 所 有 的 编辑 操作 都 需要 首先 准确 地 选中 要 编辑 的 对 
Ro 


1. 图 表 组 成 部 分 图 示 


以 如 图 14-3 所 示 的 图 表 为 例 ， 图 表 各 部 分 名 称 如 下 : 


网 络 线 所 在 区 域 为 绘图 区 ”图表 标题 整个 区 域 称 为 图 表 区 


I: PI ( | ) . ry Ea WR TTZ bw 
下 = HI u a 不 同 颜 色 的 柱 形 表示 
AER, HJJ ZI 3000 =! Ak ia z 

-sd 不 同 的 数据 系列 。 如 用 


oa g 量 单独 选中 某 一 根 柱状 


沪 柱 状 称 为 数据 操 




















| 一 网 格 线 
2 月 
mir 量 小 型 货车 | 小 汽车 eME 
wA (BU) 轴 水 平 ( 类 别 ) 轴 标 签 
图 14-3 ”图 标 组 成 部 分 

2. 准 确 选中 图 表 中 对 象 
方法 一 : 利用 鼠标 选择 图 表 各 个 对 象 。 
在 图 表 的 边线 上 单 击 鼠 标 选 中 整 张 图 表 ， 然 后 将 鼠标 移动 要 选中 对 象 上 (可 停顿 2 秒 ， 可 出 现 提 示 文 字 ， 如 图 14-4 所 示 ) , 


单 击 鼠 标 左 键 即 可 选中 对 象 。 


RI) “RITE A 


¿ YY YW 


“2 月 ”和 值 ，1800 
2 月 


m /| Ji 4 





图 14-4 将 鼠标 移动 要 选中 对 象 上 
方法 二 : 利用 工具 栏 选择 图 表 各 对 象 


选中 整 张 图 表 ， 在 “图 表 工具 -格式 ”菜单 下 ， 在 “当前 所 选 内 容 ”选项 组 中 单 击 下 拉 按 钮 了 J， 打 开 下 拉 菜 单 ， 此 菜单 中 包 


含 当前 图 表 中 的 所 有 对 象 ， 单 击 即 可 选中 ， 如 图 14-5 所 示 。 


工作 等 1 - Excel 
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图 14-5 ”选择 图 表 各 对 象 


142 ” 钊 用 图 表 及 应 用 泄 围 

对 于 初学 者 而 言 ， 如 何 挑选 合适 的 图 表 类 型 来 表达 数据 是 一 个 难点 。 不 同 的 图 表 类 型 其 表达 重点 有 所 不 同 ， 因 此 首先 要 了 解 
各 类 型 图 表 的 应 用 范围 ， 学 会 根据 当前 数据 源 以 及 分 析 目 的 选用 最 合适 的 图 表 类 型 来 直观 地 表达 。 

Microsoft Excel 支 持 多 种 类 型 的 图 表 ， 如 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 散 点 图 、 曲 面 图 等 ， 每 种 标准 图 表 类 型 都 有 几 
种 子 类 型 。 


14.2.1 EE 


柱 形 图 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 ， 或 者 显示 不 同 项 目 乙 间 的 对 比 。 柱 形 图 具有 下 面 的 子 图 表 类 型 。 
1. 艇 状 柱 形 图 


这 种 图 表 类 型 用 于 比较 类 别 间 的 值 。 如 图 14-6 所 示 的 图 表 ， 水 平方 向 表示 类 别 ， 垂 直方 向 表示 各 分 类 的 值 ， 因 此 从 图 表 中 
可 直接 比较 出 各 月 份 中 不 同 分 类 的 销售 额 。 





图 14-6 KREEK 


2. 堆 积 柱 形 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 项 目 与 整体 乙 间 的 关系 ， 从 而 比较 各 类 别 的 值 在 忌 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 14- 7 所 示 的 图 表 ， 可 以 清 
晰 地 看 出 在 每 一 月 份 中 各 分 类 的 销售 额 与 该 月 忌 销 售 之 间 的 比例 关系 ， 同 时 也 可 以 看 到 哪个 月 份 销售 额 最 多 。 


3. 百 分 比 堆 积 柱 形 图 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 形式 比较 各 类 别 的 值 在 忌 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 14-8 所 示 的 图 表 ， 垂 直 轴 的 刻度 显示 的 是 百分比 而 
非 数 值 ， 因 此 图 表 显示 了 各 个 分 类 销售 额 占 总 销售 额 的 百分比 。 
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图 14-8 百分比 堆积 柱 形 图 


提示 : 繁 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 、 百 分 比 堆积 柱 形 图 都 是 二 维 格式 ， 这 几 种 图 表 类 型 都 可 以 三 维 效果 显示 ， 其 表达 效果 与 二 
维 效果 一 样 ， 只 是 显示 的 柱状 不 同 ， 有 柱 形 、 贺 柱状、 圆锥 形 、 校 锥 形 。 


14.2.2 条 形 图 


条 形 图 是 显示 各 个 项 目 之 间 的 对 比 ， 主 要 用 于 表现 各 项 目 之 间 的 数据 差额 。 它 可 以 看 成 是 顺 时 针 旋 转 90" 的 柱 形 图 ， 因 此 条 
形 图 的 子 图 表 类 型 与 柱 形 图 基本 一 致 ， 各 种 子 图 表 类 型 的 用 法 与 用 途 也 基本 相同 。 条 形 图 的 每 一 种 子 图表 类 型 也 分 为 二 维 与 三 维 
两 种 类 型 。 

1. 艇 状 条 形 图 


这 种 图 表 类 型 比较 类 别 间 的 值 。 如 图 14-9 所 示 的 图 表 ， 夷 直方 向 表示 类 别 ， 水 平方 向 表示 各 类 别 的 值 。 
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图 小 型 货车 MKE Eyy 





图 14-9 RZEK 


2. 堆 积 条 形 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 项 目 与 整体 之 间 的 关系 。 如 图 14-10 所 示 的 图 表 ， 可 以 看 出 在 各 月 份 中 各 分 类 所 获取 的 销售 额 与 忌 销 
售 额 之 间 的 比例 关系 ， 同 时 也 可 以 看 到 哪个 月 份 销售 额 最 多 。 
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图 14-10 PERÉ E 
3. 百 分 比 堆积 条 形 图 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 形式 比较 各 类 别 的 值 在 忌 和 中 的 分 布 情况 ， 如 图 14-11 所 示 。 


80% 
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图 14-11 ”百分比 堆积 条 形 图 


14.2.3 ”折线 图 


折线 图 显示 随时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 折 线 图 分 析 有 市 数据 标记 与 不 市 数据 标记 两 大 类 ， 这 两 大 类 分 别 有 折 线 图 、 堆 积 折 线 
图 、 百 分 比 堆积 折线 图 三 种 类 型 。 


1. 折 线 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 的 分 布 随时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 如 图 14-12 所 示 的 图 表 ， 可 以 直观 看 到 各 分 类 所 获取 的 销售 额 在 
一 季度 中 的 变化 趋势 。 
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图 14-12 ”折线 图 


2. 推 积 折 续 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 与 整体 之 间 的 天 系 ， 从 而 比较 各 个 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 14-13 所 示 的 图 表 ， 各 数据 点 上 ， 
间 隅 大 的 表示 销售 额 局 ， 同 时 也 可 以 看 到 哪个 月 份 销售 额 最 多 。 从 图 表 中 看 到 ， 这 一 数据 源 采 用 这 一 图 表 类 型 表达 效果 不 够 和 赴 
观 ， 可 选择 其 他 图 表 类 型 


3. 折 分 比 堆 积 折 线 图 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 方式 显示 各 个 值 的 分 布 随 时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 如 图 14-14 所 示 的 图 表 ， 垂 直 轴 的 刻 硫 显示 的 为 百 
分 比 而 非 数值 ， 因 此 图 表 显 示 了 各 个 分 类 所 获取 的 销售 额 占 总 销售 额 的 日 分 比 。 
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图 14-13 ”堆积 折线 图 
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图 14-14 ”百分比 堆积 折线 图 


14.2.4 ”人 饼 图 


饼 图 显示 组 成 数据 系列 的 项 目 在 项 目 轧 和 中 所 占 的 比例 。 当 希望 强调 数据 中 的 某 个 重要 元 素 时 可 以 及 用 饼 图 。 人 饼 图 通常 只 显 
示 一 个 数据 系列 (建立 饼 图 上 时， 如果 有 几 个 系列 同时 被 选中 ， 那 么 图 表 只 绘制 其 中 一 个 系列 ) 。 饼 图 有 饼 图 与 复合 饼 图 两 种 类 


别 。 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 。 图 14-15、 图 14-16 所 示 分 别 为 饼 图 与 三 维 饼 图 。 这 种 饼 图 有 不 分 离 型 与 分 
离 型 两 种 ， 它 们 只 是 显示 的 方式 有 所 不 同 ， 所 表达 效果 都 是 一 样 的 。 
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图 14-16 三维 人 饼 图 


这 是 一 种 将 用 户 定 义 的 值 提取 出 来 并 显示 在 另 一 个 饼 图 中 的 饼 图 。 例 如 ， 为 了 看 清楚 细小 的 扇 区 ， 用 户 可 以 将 它们 组 合成 一 
个 项 目 ， 然 后 在 主 图 表 旁 的 小 型 饼 图 或 条 形 图 中 将 该 项 目的 各 个 成 员 分 别 显 示 出 来 ， 如 图 14-17 所 示 。 
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图 14-17 ”复合 饼 图 


14.2.5 KABE 


MAERA S< pkyJ Rš XK. FAREA A EEE BAARN AEK FE. B 
所 图 通常 用 于 科学 数据 。 
散 点 图 分 为 “ 仅 市 数据 标记 的 散 点 图 ” “市 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ” “市 平滑 线 的 散 点 图 ” “市 直线 和 数据 标记 的 散 点 


国 ”“ 带 直线 的 散 点 图 ”。 几 种 类 型 图 表 的 区 别 在 于 是 否 带 数据 标记 ， 是 否 显示 线条 ， 是 显示 平滑 线 还 是 直线 ， 它 们 的 表达 宗旨 
相同 ， 只 是 建立 后 的 视 沈 效果 不 同 。 

图 14-18、 图 14-19 所 示 为 图 表 的 数据 源 与 所 建立 的 图 表 ，X 轴 表示 月 份 ，Y 轴 表示 销量 ， 因 此 从 图 表 上 可 以 看 到 不 同月 份 对 
应 的 销量 。 
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图 14-18 ”数据 源 
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图 14-19 ”所 建立 的 图 表 


14.2.6 曲面 图 


曲面 图 是 以 平面 来 显示 数据 的 变化 情况 和 趋势 。 如 果 用 户 和 希望 找到 两 组 数据 乙 间 的 最 佳 组 合 ， 可 以 通过 曲面 图 来 实现 。 瓯 像 
在 地 形 图 中 一 样 ， 颜 色 和 图 案 表示 具有 相同 取 值 学 围 的 区 域 。 曲 面 图 包括 “曲面 图 ” “曲面 图 (俯视 框架 图 ) ” “三 维 曲 面 
图 ”和 “三 维 曲 面 图 (ERE) ”。 


图 14-20 表 示 为 三 维 曲 面 图 ， 图 表 显示 产生 相同 抗 拉 强度 值 的 温度 和 时 间 的 各 种 组 合 ， 图 表 中 的 颜色 表示 特定 的 数值 学 围 。 
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图 14-20 ”三维 曲面 图 


143 ”修改 图 表 


图 表 创建 完 后 ， 根 据 整体 页 面 版 式 可 以 对 图 表 进 行 相应 调整 ， 例 如 对 图 表 的 大 小 和 位 置 的 调整 、 图 表 的 复制 和 删除 以 及 更 改 


14.31 图 表 大 小 和 位 置 的 调整 
建立 图 表 后 ， 经 常会 根据 需要 调整 图 表 大 小 和 移动 图 表 到 合适 的 位 置 上 。 
1. 调 整 图 表 大 小 
方法 一 : 选中 图 表 ， 将 光标 定位 到 上 、 下 、 左 、 右 控 点 上 ， 当 鼠标 变 成 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 进 行 拖 动 即 可 调整 图 表 帘 


度 或 高 度 ， 如 图 14-21 所 示 ; 将 光标 定位 到 拐角 控 点 上 ， 当 鼠标 变 成 双向 箭头 时 ， 按 住 姐 标 左 键 进行 拖 动 即 可 按 比例 调整 图 表 大 
小 ， 如 图 14-22 所 示 。 
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图 14-21 调整 图 表 宽 度 或 高 度 


方法 二 : 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ”菜单 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 可 以 调整 图 表 的 高 度 与 党 度 ， 如 图 14-23 所 示 。 
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图 14-23 ”调整 图 表 的 高 度 与 宽度 


2. 移 动 图 表 


具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 在 当前 工作 上 移动 图 表 。 选 中 图 表 ， 将 光标 定位 到 上 、 下 、 左 、 右 边框 上 (注意 非 控 点 上 ) ， 当 光标 变 成 双向 十 字 
形 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 即 可 移动 图 表 ， 如 图 14-24 所 示 。 
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图 14-24 ”移动 图 表 


步骤 2: 移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 。 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 菜 单 ， 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “移动 图 
表 ” 对 话 框 。 “对 象 位 于 ”下 拉 菜 单 中 显示 了 当前 工作 短 包 含 的 所 有 工作 表 (当前 图 表 位 于 Sheet 3 工作 表 ) ， 选 中 要 将 图 表 移 
至 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 14-25 所 示 。 
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图 14-25 ”移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 


提示 : 建立 图 表 后 ，Excel 会 添加 一 个 “图 表 工 具 菜单， 包含 “设计 “布局 “格式 3 个 子 菜单 ， 这 项 菜单 专门 针对 图 


表 的 操作 。 选 中 图 表 时 ， 这 个 菜单 就 会 出 现 ; 不 选中 时 ， 该 菜单 则 自动 隐藏 。 


14.3.2 ”图 表 的 复制 和 删除 


1. 复 制图 表 


复制 图 表 到 Excel 表 格 中 : 选中 目标 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 组 合 键 进 行 复制 ， 如 果 只 在 当前 工作 表 中 复制 图 表 ， 则 将 鼠标 定位 
到 目标 位 置 上 ， 按 “Ctrl+V” 组 合 键 进行 复制 即 可 。 如 果 要 将 工作 表 复 制 到 其 他 工作 表 中 ， 则 在 目标 工作 表 标签 上 单 击 鼠标 ， 
然后 定位 目标 位 置 ， 按 “Ctrl+V” 组合 键 进行 复制 即 可 。 


复制 图 表 到 Word 文 档 中 : 选中 目标 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 ， 切 换 到 要 使 用 该 目标 图 表 的 Word 文 档 ， 定 位 光 
标 位 置 ， 按 “Ctrl+V” 组 合 键 进行 复制 即 可 。 


提示 : 以 此 方式 粘贴 的 图 表 与 源 数 据 源 是 相 链 接 的 ， 即 当 图 表 的 数据 源 发 生 改 变 时 ,任何 一 个 复制 的 图 表 也 做 相应 更 改 。 
2. 删 除 图 表 
删除 图 表 时 ， 可 选中 图 表 ， 按 “Delete” 键 即 可 删除 图 表 。 如 果 想 一 次 性 删除 多 个 图 表 ， 可 一 次 性 选中 多 个 图 表 ， 再 


jJ "Delete" $Ë, 


14.3.3 ”更 改 图 表 类 型 


图 表 创 建 完 成 后 ， 如 果 想 更 换 一 下 图 表 类 型 ， 可 以 直接 在 已 建立 的 图 表 上 进行 更 改 ， 而 不 必 重 新 创建 图 表 。 但 是 在 更 改 图 表 
类 型 时 ， 要 根据 当前 数据 判断 选择 合适 的 图 表 类 型 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 更 改 其 类 型 的 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”菜单 下 ， 单 击 “ 类 型 ”选项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 
14-26 所 示 。 


步骤 2: 在 打开 的 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 要 更 改 的 图 表 类 型 ， 如 本 例 中 选择 折线 图 ， 如 图 14-27 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 图 表 更 改 为 折线 图 ， 如 图 14-28 所 示 。 
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图 14-27 ”选择 折线 图 
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图 14-28 更 改 为 折线 图 


144 ”编辑 图 表 


新 建 图 表 有 时 不 能 完全 满足 实际 需要 ， 例 如 有 的 图 表 默 认 没有 标题 ， 有 的 图 表 需 要 重新 更 改 坐标 轴 的 刻度 以 获取 最 佳 表达 效 
果 ， 有 的 图 表 需 要 添加 数据 标签 等 。 本 节 将 讲解 相关 的 编辑 操作 。 
14.4.1 添加 图 表 标 题 


图 表 标 题 用 于 表达 图 表 反 映 的 主题 。 有 些 图 表 黑 认 不 包含 标题 枉 ， 此 时 需要 添加 标题 框 并 输入 图 表 标 题 。 或 者 有 的 图 表 默 认 
包含 标题 枉 ， 也 需要 重新 输入 标题 文字 才能 表达 图 表 主 题 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 图 表 标 题 ” 编 辑 框 ， 如 图 14-29 所 示 。 


步骤 2: 在 标题 框 中 输入 标题 文字 即 可 ， 如 图 14-30 所 示 。 
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图 14-29 ŽE “图 表 标 题 ” 编 辑 框 
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图 14-30 ”输入 标题 文字 


14.4.2 ”图 表 中 对 象 边框 、 填 充 效 果 设 置 


在 前 面 已 说 到 要 实现 对 图 表 中 各 对 象 的 编辑 ， 需 要 首先 准确 地 选中 目标 对 象 然后 再 进 行 相关 设置 。 图 表 中 的 各 对 象 都 可 以 重 


新 设置 其 边框 线条 、 颜 色 、 填 充 效果 等 。 无 论 要 为 选中 对 象 设置 哪 一 种 边框 效果 或 填 序 效果， 其 操作 方法 都 是 一 样 的 ， 读 者 需 
学 习 的 是 采取 哪 一 种 效果 才能 更 加 能 满足 当前 的 需 


图 表 中 文字 一 般 包括 图 表 标题 、 图 例文 字 、 水 平 轴 标 等 与 垂直 轴 标 签 几 项 。 各 要 重新 更 改 默认 的 文字 格式 ， 在 选中 要 设置 的 
对 象 后 ， 可 以 在“ 开始 ”菜单 中 的 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 字号 等 ， 另 外 还 可 以 设置 亏 术 字 效 果 (一 般 用 于 标题 文字 ) 。 下 面 
以 设置 标题 文字 格式 为 例 介 绍 设置 文字 格式 的 方法 。 


步骤 1: 设置 标题 文字 字体 。 在 图 表 中 选中 标题 ， 在 “开始 ” 荣 单 “字体 ”选项 组 中 可 以 设置 标题 字体 、 字 号 、 字 形 、 广 字 
颜色 等 ， 设 置 时 ， 图 表 标 题 即 时 预 贞 设置 效果 ， 如 图 14-31 所 示 。 


N 


步骤 2: 设置 标题 文字 艺术 字 格 式 。 艺 术 字 效果 是 基于 原文 字 字 体 的 ， 因 此 首先 按 常 规 方法 设置 图 表 标 题 文 字 的 字体 、 字 号 
选中 图 表 标 题 ， 蛙 击 “图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 单 ， 在 “艺术 字样 式 ”选项 组 中 单 击 “快速 样式 ”按钮 ， 从 打开 的 下 拉 荣 单 中 单 
击 样式 即 可 快速 应 用 (鼠标 指向 时 可 预 狗 ， 如 图 14-32 所 示 ) 。 


步骤 3: 单 击 “ 文 字 效 果 ” 按 钮 ， 还 可 以 设置 阴影 、 映 像 、 友 光 等 特效 ， 如 图 14-33 所 示 。 


提示 : 在 设置 图 表 中 其 他 对 象 的 文字 格式 ， 可 以 首先 将 其 选中 ， 按 相同 的 方法 进行 设置 即 可 。 
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图 14-31 预览 设置 效果 
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图 14-32 ”艺术 字 格 式 效 果 
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图 14-33 ”映像 效果 
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2. 设 置 图 表 中 对 象 边 框 绪 条 
要 设置 图 表 中 对 象 的 边框 线条 ， 首 移 需 要 将 目标 对 象 选中 ， 然 后 再 按 如 下 方法 设置 (下 面 以 设置 图 表 区 的 边框 线条 为 例 ) 。 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 单 下 ， 单 击 “ 形 状 轮 廊 ”按钮 打开 下 拉 菜 单 。 在 “主题 颜色 ” 栏 中 可 以 设置 边框 线条 
颜色 ; 鼠标 捐 向 “粗细 ”， 可 以 选择 线条 粗细 值 ， 如 图 14-34 所 示 。 鼠 标 所 向 “虚线 ”， 可 以 选择 线条 样式 。 鼠 标 指 向 设置 选项 
时 ， 图 表 即 时 预 史 效果。 
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图 14-34 AERE 


3. 设 置 图 表 中 对 象 填充 效果 


要 设置 图 表 中 对 象 的 边框 填充 效果 ， 首 先 需 要 将 目标 对 象 选中 ， 然 后 表 按 如 下 万 法 设置 (下面 以 设置 图 表 区 的 边框 填充 效果 
为 例 ) 。 


(1) 设置 单 色 填充 : 选中 图 表 区 ,在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 日 下 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 打 开 下 拉 亲 日 。 在 “主题 颜 
色 ” 栏 中 可 以 选择 填充 颜色 ， 髓 标 指向 设置 选项 时 ， 图 表 即 时 预 移 效果 ， 如 图 14-35 所 示 。 
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图 14-35 36 JE Z 


(2) 设置 渐变 填充 效果 : 选中 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工 具 -格式 ”菜单 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 按钮 ， 打 开 “ 设 置 图 
表 区 格式 ”对 话 框 。 选 择 “ 填 充 ′” 标 签 中 的 “渐变 填 序 ”， 展 开设 置 选 项 ， 设 置 渐变 填充 的 参数 。 设 置 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 区 


的 渐变 填充 效果 ， 如 图 14-36 所 示 。 


12.5.xlsx - Excel 
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图 14-36 ”渐变 填充 效果 


(3) 设置 图 片 填充 效果 : 选中 图 表 ， 选 择 “图 表 工具 -格式 ”菜单 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 ““ 按钮 ， 打 开 “ 设 置 图 
表 区 格式 ”对 话 框 。 选 择 “填充 ”标签 中 的 “图 片 或 纹理 填充 ”， 单 击 “ 文 件 ” 按钮 从 本 机 选择 要 用 来 填充 的 图 片 ， 然 后 可 以 设 
置 伸展 选项 或 透明 度 等 。 设 置 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 区 的 图 片 填充 效果 ， 如 图 14-37 所 示 。 
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图 14-37 ”图片 填 充 效 果 


提示 : 选中 的 对 象 还 可 以 设置 其 特效 ， 其 中 包括 阴影 特 、 发 光 特效 、 三 维特 效 等 。 


145 ”套用 图 表 样 式 以 快速 美化 图 表 


Excel 2016 同 样 可 以 套用 图 表 样 式 以 快速 美化 图 表 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “图表 工具 -设计 ” 茉 单 ， 在 “图 表 样 式 ” 工 具 栏 中 单 
击 下 拉 按 钮 打开 下 拉 荣 单 ， 选 择 录 种 样式 后 ， 单 击 一 次 鼠标 即 可 应 用 到 图 表 上 ， 如 图 14-38 所 示 。 
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图 14-38 设置 样式 


提示 : 在 套用 图 表 样 式 之 后 ， 之 前 所 设置 的 填充 颜色 、 文 字 格式 等 效果 将 自动 取消 。 因 此 如 果 想 通过 图 表 样 式 来 美化 图 表 ， 
那么 可 以 在 建立 图 表 后 立即 套用 ， 然 后 再 进行 局 部 修改 。 


第 15 草 ”工作 表 的 打印 、 共 享 与 安全 设置 


某 张 工作 表 若 需要 多 人 协同 完成 ， 可 以 在 Excel 中 创建 共享 工作 簿 。 当 多 人 一 起 在 共享 工作 簿 上 工作 时 ，Excel 会 自动 保持 信 
息 不 断 更 新 。 而 若 将 工作 表 打 印 出 来 ， 则 需要 先 对 打印 页 面 以 及 工作 表 进 行 设置 。 本 章 将 对 工作 表 的 打印 、 工 作 簿 的 共享 
Excel 文 档 安 全 性 的 设置 以 及 工作 簿 的 网 络 应 用 进行 介绍 。 


. 工作 表 的 打印 
工作 簿 的 共享 
设置 Excel 文 档 的 安全 性 


. 工作 簿 的 网 络 应 用 


15.1 工作 表 的 打印 


成 电子 表格 的 创建 后 ， 往 往 需要 打印 电子 表格 ， 在 打印 表格 之 前 ， 需 要 对 页 面 进行 设置 。 本 节 将 从 设置 打印 缩放 比例 、 设 


15.1.1 快速 设置 打印 页 面 


在 打印 工作 表 之 前 ， 用 户 可 以 对 纸张 的 大 小 和 方向 进行 设置 。 同 时 ， 也 可 以 对 打印 文字 与 纸张 边框 之 间 的 距离 (页 边 距 ) 进 
行 设置 。 下 面 介绍 设置 纸张 大 小 和 页 边 距 的 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “页面 设置 ”按钮 ”， 打 开 “ 页 码 设 
置 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 中 对 页 面 方向 和 纸张 大 小 进行 设置 ， 如 图 15-1 所 示 。 
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图 15-1 设置 页 面 方向 和 纸张 大 小 


步 又 2: 切换 至 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 选项 卡 的 “上 ”“ 下 ”““ 左 ”和 “ 右 ” 增 量 框 中 输入 数值 ， 设 置 文本 边界 距离 、 页 面 
四 周边 界 距离 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 15-2 所 示 。 





图 15-2 设置 页 边 距 


提示 : 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 方 向 ” 按钮， 在 下 拉 列 表 中 选择 “纵向 ”和 “横向 ”命令 可 以 设置 
纸张 方向 。 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 以 直接 选择 纸张 大 小 。 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 直接 


选择 需要 的 页 边 距 。 


15.1.2 ”对 工作 表 进 行 缩放 打印 


在 打印 工作 表 时 ， 有 时 需要 将 多 页 内 容 打印 到 一 页 中 ， 此 时 可 以 通过 拉 伸 或 收缩 工作 表 的 实际 尺寸 来 打印 工作 表 。 下 面 介 绍 
具体 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 需要 设置 缩放 打印 的 工作 表 ， 在 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 将 宽度 和 高 度 设置 为 “上 自动”， 在 “缩放 比例 ” 增 量 
框 中 输入 数值 ， 设 置 缩放 比例 ， 如 图 15-3 所 示 。 
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图 15-3 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 的 设置 


步骤 2: 完成 设置 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选择 “ 打 FD” 选 项 。 此 时 ， 在 右 侧 的 窗 格 中 将 能 预 哎 到 当前 页 面 的 打印 效果 。 单 
击 “ 显 示 边 距 ′ 按 钮 ， 将 能 预 贞 页 边 距 的 设置 情况 。 设 置 打 印 的 副本 数 ， 单 击 打印 按钮 即 可 实现 工作 表 的 打印 ， 如 图 15-4 所 
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图 15-4 预览 打印 效果 并 打印 文档 
提示 : 这 里 要 注意 ， 如 果 需 要 缩放 打印 工作 表 ，“ 调 整 为 合适 大 小 ”组 中 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 必 须 设置 为 “自动 。 另 
外 ， 设 置 缩放 比例 ， 还 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 中 进行 设置 。 
15.1.3 ”对 工作 表 设 置 分 页 符 


在 打印 工作 表 时 ，Excel 会 自动 对 打印 内 容 进行 分 页 。 但 有 时 根据 特殊 的 需要 ， 可 能 需要 在 某 一 页 中 只 JE 工作 表 某 一 部 分 
的 内 容 ， 此 时 需要 在 工作 表 中 插入 分 页 符 。 下 面 介 绍 在 Excel 工 作 表 中 插入 分 页 符 的 方法 。 

步骤 1: 打开 需要 设置 分 页 符 的 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 需要 分 页 的 下 一 行 。 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 
击 “ 分 隔 符 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 15-5 所 示 。 
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图 15-5 ŽE ADR AR 


步骤 2: 在 文档 中 将 插入 分 页 符 。 鼠 标 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 在 窗口 中 选择 “打印 ”选项 预览 打印 效果 。 此 时 ， 文 档 从 分 页 符 
处 被 分 为 2 页 ， 如 图 15-6 所 示 。 
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图 15-6 ”预览 文档 的 打印 分 页 效果 


提示 : 如 果 需 要 添加 重 直 分 页 符 ， 可 以 在 工作 表 中 先 选 择 新 一 页 的 第 一 列 ， 然 后 按照 上 面 介绍 的 步骤 插入 分 页 符 即 可 。 


15.1.4 对 工作 表 设置 打 印 区 域 


默认 情况 下 ， 如 果 用 户 在 Excel 工 作 表 中 执行 打印 操作 ， 则 会 打印 当前 工作 表 中 所 有 非 空 单元 格 中 的 内 容 。 而 很 多 情况 下， 
用 户 可 能 仅仅 需要 打印 当前 Excel 工 作 表 中 的 一 部 分 内 容 ， 而 非 所 有 内 容 。 此 时 ， 用 户 可 以 为 当前 Excel 工 作 表 设置 打印 区 域 。 下 
面 介 绍 设置 打印 区 域 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 单元 格 区 域 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 打 印 区 
域 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 打 印 区域 ” 选 项 ， 如 图 15-7 所 示 。 
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图 15-7 单 击 “ 设 置 打印 区 域 ” 选 项 


步骤 2: 依次 单 击 “文件 ”|“ 打 Fp” 选项 ， 在 打印 页 面 可 以 预 狗 设 定 打印 区 域 的 打印 效果 ， 如 图 15-8 所 示 。 
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图 15-8 预览 打印 效果 


15.1.5. 对 工作 表 设 置 打 印 标题 行 


为 了 便于 阅读 打印 出 来 的 文档 ， 进 行 打印 时 可 以 在 各 页 上 打印 标题 行 。 下 面 介 绍 打印 标题 行 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 在 “页 面 设 置 ” 选 项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 打开“ 页 面 设置 ”对 
话 框 。 在 “工作 表 ” 选 项 卡 的 “顶端 标题 行 ” 文 本 框 中 输入 需要 作为 标题 行 打印 的 单元 格 地 址 ， 如 图 15-9 所 示 。 
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图 15-9 ”输入 标题 行 的 单元 格 地 址 


提示 : 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 打 印 时 将 打印 网 格 线 。 如 果 使 用 黑白 打印 机 ， 则 应 勾 选 “ 单 色 打 印 ” 复 选 框 ;对 于 彩色 打印 
机 来 说 ， 勾 选 该 复 选 框 能 够 节省 打印 时 间 。 色 选 “草稿 品质 ” 复 选 框 ， 可 以 减少 打印 时 间 但 会 降低 打印 的 品质 。 句 选 “ 行 号 列 
标 ” 复 选 框 ， 打 印 时 将 包括 工作 表 的 行 号 和 列 号 。 在 “批注 下 拉 列 表 中 可 以 选择 是 否 打 印 批注 以 及 批注 的 打印 位 置 。 “打印 顺 
序 ”组 中 的 单 选 按钮 用 于 设置 工作 表 的 打印 顺序 。 


步骤 2: 在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预 贞 ”按钮 预 多 标题 行 效 果 ， 此 时 可 以 看 到 第 2 页 以 后 所 有 的 页 都 包含 了 设置 
的 标题 行 ， 如 图 15-10 所 示 。 
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图 15-10 ”打印 时 包含 标题 行 


15.2 工作 注 的 共享 


在 Excel 中 ， 我 们 可 以 设置 工作 簿 的 共享 来 加 快 数据 的 录入 速度 ， 而 且 在 工作 过 程 中 还 可 以 随时 查看 各 上 自 所 做 的 改动 。 当 多 
人 一 起 在 共享 工作 簿 上 工作 时 ，Excel 会 自动 保持 信息 不 断 更 新 。 在 一 个 共享 工作 簿 中 ， 各 个 用 户 可 以 输入 数据 、 插 入 行 和 列 以 
及 更 改 公 式 等 ， 甚 至 还 可 以 筛选 出 自己 天 心 的 数据 ， 保 留 目 己 的 视窗 。 


15.2.1 ”创建 共享 工作 簿 


要 通过 共享 工作 簿 来 实现 伙伴 间 的 协同 操作 ， 必 须 首 先 创建 共享 工作 注 。 在 局 域 网 中 创建 共享 工作 簿 能 够 实现 多 人 协同 编辑 
同一 个 工作 表 ， 同 时 方便 让 其 他 人 审阅 工作 湾 。 下 面 介 绍 创 建 共享 工 作 簿 的 具体 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 工作 得， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 ”组 中 的 “共享 工作 短 ” 按 钮 ， 打开“ 共享 工作 短 ” 对 话 框 。 在 对 话 
框 中 勾 选 “允许 多 用 户 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 往 合 并 ” 复 选 框 ， 如 图 12-11 所 示 。 
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图 15-11 “共享 工作 答 ” 对 话 框 


步 又 2: 打开 “高 级 ”选项 卡 ， 对 修订 、 更 新 和 视图 等 进行 设置 。 这 里 选择 “ 目 动 更 新 时 间 间 隔 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 更 新 时 
上 则 间 阳 ， 如 图 15-12 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 3: 弹出 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 文档 ， 如 图 15-13 所 示 。 此 时 文档 的 标题 栏 中 将 出 现 “ 共 享 ” 字 样 ， 将 文档 保 
存 到 共享 文件 夹 即 可 实现 局 域 网 中 的 其 他 用 户 对 本 文档 的 访问 。 


N 


提示 : 在 “更 新 ”组 中 ， 如 果 选 中 “保存 本 人 的 更 改 并 查看 其 他 用 户 的 更 改 ” 单 选 按 钮 ， 则 将 在 一 定时 间 间 隔 内 保存 本 人 的 
更 改 结果 ， 并 能 查看 其 他 用 户 对 工作 簿 的 更 改 ， 选 中 “查看 其 他 人 的 更 改 ” 将 只 显示 其 他 用 户 的 更 改 。 选 中 “询问 保存 哪些 修订 
言 息 ” 单 选 按 钮 ， 则 将 显示 提示 对 话 框 ， 询 问 用 户 保存 哪些 修订 信息 。 选 中 “选用 正在 保存 的 修订 ” 单 选 按 钮 ， 保 存 更 新 工作 簿 
时 最 近 保 存 的 内 容 优 先 。 
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图 15-12 ”设置 自动 更 新 时 间 间 隔 


Microsoft Excel 





图 15-13 Excel2Z 8 4E 


15.2.2 ”创建 受 保护 的 共享 工作 秒 


工作 簿 在 共享 了 时， 为 了 避免 用 己 关 闭 工 作 簿 的 共享 或 对 修订 记录 进行 任意 修改 ， 往 往 需 要 对 共享 工作 簿 进行 保护 。 要 实现 对 
共享 工作 簿 的 保护 ， 可 以 创建 受 保护 的 共享 工作 和 注 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 簿 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 保 护 并 共享 工作 筹 ”按钮 打开“ 保护 共享 工作 簿 ”对 话 框 。 勾 选 “ 以 跟 
踩 修 订 方 式 共 享 ” 复 选 框 ， 同 时 在 “密码 ”文本 框 中 收入 密码 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-14 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 天 翔 对话 框 ， 如 图 15- 
15 所 示 。 


步骤 3: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 对 文档 进行 保 仓 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 文档 即 可 ， 如 图 15-16 所 示 。 


提示 : 如 果 要 取消 对 共享 工作 簿 的 保护 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 更 改 ” 组 中 的 “撤销 对 共享 工作 簿 的 保护 ”按钮 。 此 时 将 打 
开 “ 取 消 共 享 保护 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 输入 密码 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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图 15-14 “jp 33 TE XT46F4E 





图 15-15 “确认 密码 ”对 话 框 


F; 


Microsoft Excel 





图 15-16 单 击 “确定 ”按钮 保存 文档 


15.2.3 ” 跟 路 工作 簿 的 修订 


Excel 有 一 项 功能 ， 可 以 用 于 跟踪 对 工作 簿 的 修订 。 当 要 把 工作 簿 发 送 给 其 他 人 审阅 时 可 以 使 用 该 功能 。 文 件 返 回 后 ， 用 户 
能 够 看 到 工作 簿 的 变更， 并 根据 情况 接受 或 拒绝 这 些 变 更 。 下 面 介绍 实现 跟 踊 工 作 筹 修 J 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 共享 工作 和 水 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 J” 按 钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “突出 显示 修订 ” 选 
项 ， 如 图 15-17 所 示 。 
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图 15-17 选择 “突出 显示 修订 ”选项 


步骤 2: 打开 “突出 显示 修订 ”对 话 框 ， 在 “时 间 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 显示 修订 的 时 间 。 这 里 选择 “起 自 日 期 ”选项 ， 如 
图 15-18 所 示 。 “时 间 ” 文 本 框 中 此 时 会 自动 输入 当前 日 期 ， 如 图 15-19 所 示 。 



































图 15-18 选择 “起 自 日 期 ”选项 





图 15-19 设置 时 间 


步骤 3: 勾 选 “修订 人 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 查看 哪个 修订 人 的 修订 ， 如 图 15-20 所 示 。 


步骤 4: 勾 选 “位 置 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 需要 查看 修订 的 日 元 格 区 域 地 址 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 
对 话 框 ， 如 图 15-21 所 示 。 












































图 15-20 ”选择 查看 的 哪个 修订 人 的 修订 
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图 15-21 指定 单元 格 地 址 


提示 : 如 果 勾 选 “ 在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 修 订 的 内 容 将 以 新 工作 表 的 形式 显示 。 


步骤 5: 设置 完成 后 ， 工 作 表 中 将 突出 显示 指定 的 修订 人 在 指定 时 间 之 后 所 进行 的 修改 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 单元 格 
E, Excel 2016 将 给 出 提示 ， 如 图 15-22 所 示 。 
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图 15-22 ”显示 修订 
15.2.4 接受 或 拒绝 修订 


共享 工作 簿 被 修改 后 ， 用 尸 在 审阅 表格 时 可 以 选择 接受 或 者 拒绝 他 人 修改 的 数据 信息 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 秒 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 修 iJ” 按 钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “接受 /拒绝 修 iJ” 选 项 ， 如 图 15-23 所 
不 。 
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图 15-23 ”选择 “接受 /拒绝 修订 ”选项 


步骤 2: 打开 “接受 或 拒绝 修 iJ ”对话 框 ， 在 对 话 框 中 对 “修订 选项 ”进行 设置 ， 如 这 里 指定 修订 人 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 15-24 所 示 。 


时 间 (N): 


PT 人 (GO): 
































图 15-24 对 “修订 选项 ”进行 设置 


步 又 3: “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 中 询 出 第 一 个 符合 条 件 的 修订 ， 同 时 工作 表 中 将 指示 出 该 数据 。 如 果 接 受 该 修订 内 容 ， 
单 击 “接受 ”按钮 即 可 ; 否则 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 ， 如 图 15-25 所 示 。 


步骤 4: 此 时 对 话 框 中 将 显示 第 二 条 修订 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 接受 或 拒绝 这 条 修订 ， 如 图 15-26 所 示 。 依 次 逐条 对 修订 
进行 查看 ， 选 择 接受 还 是 拒绝 修订 内 容 。 完 成 操作 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 。 
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图 15-25 列 出 第 一 个 修订 内 容 











szy 2015/8/26 15:24: 
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提示 : 单 击 “ 全 部 接受 ”按钮 将 接受 所 有 的 修订 ， 单 击 “ 全 部 拒绝 按钮 将 拒绝 所 有 的 修订 。 


15.33 ”设置 Excel 文 档 的 安全 性 


为 了 保护 Excel 文 档 中 数据 表 的 结构 或 数据 不 会 被 随意 更 改 ， 可 以 对 工作 表 、 工 作 簿 或 特定 数据 所 在 的 单元 格 区 域 进行 保 
护 。 本 证 将 介绍 Excel 文 档 安全 性 的 设置 方法 。 


15.3.1 保护 工作 湾 


通过 保护 工作 敌 ， 用 户 可 以 锁定 工作 憩 的 结构 ， 这 样 可 以 有 效 地 防止 别人 在 工作 短 中 任意 添加 或 删除 工作 表 ， 禁 止 其 他 用 户 
更 改 工 作 表 窗口 的 大 小 和 位 置 。 下 面 介 绍 实现 工作 簿 保护 的 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 保护 的 工作 簿 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 ， 此 时 将 打开 “保护 结构 和 窗 
口 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “保护 工作 秒 ” 组 中 根据 需要 勾 选 相应 的 复 选 框 ， 确 定 需 要 保护 的 对 象 。 在 “密码 (可 选 ) ”文本 框 中 
输入 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-27 所 示 。 
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图 15-27 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 设 置 


提示 : 勾 选 “窗口 ” 复 选 框 ， 工 作 簿 窗口 将 被 保护 ， 此 时 无 法 对 工作 簿 窗口 进行 最 小 化 、 最 大 化 和 还 原 操作 。 勾 选 “ 结 
构 ” 复 选 框 ， 工 作答 的 结构 将 无 法 进行 修改 设置 。 


步骤 2: 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-28 所 示 。 


重新 输入 密码 (R): 
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图 15-28 “确认 密码 ”对 话 框 


步 又 3: 此 时 工作 簿 将 被 保护 ， 工 作 表 的 “还 原 窗口 ”按钮 、“ 关 闭 窗 口 ” 按 钮 和 “窗口 最 小 化 ”按钮 消失 。 在 工作 簿 的 工 
作 表 标签 上 右 击 鼠标 ， 快 捷 菜 单 中 的 “插入 ” “删除 ”和 “ 重 命 名 ”等 命令 无 法 使 用 ， 如 图 15-29 所 示 。 


步骤 4: 当 工作 簿 处 于 保护 状态 时 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ”组 中 单 击 “保护 工作 溥 ” 按 钮 ， 打开 “撤销 工作 得 保 
护 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 密码 即 可 撤销 对 工作 秒 的 保护 ， 如 图 15-30 所 示 。 
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图 15-29 ”工作 等 处 于 保护 状态 
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图 15-30 “撤销 工作 簿 保护 ”对 话 框 


15.3.2 ”保护 工作 表 


为 工作 表 设 置 密 码 ， 能 够 防止 工作 表 中 内 容 被 随意 删除 和 插入 ， 避 免 对 已 经 设置 好 的 格式 进行 修改 。 下 面 介 绍 为 Excel 2016 
工作 表 添 加 密码 保护 和 撤销 密码 保护 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 保护 的 工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 
NE; 在 对 话 框 中 输入 文档 保护 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ”列表 中 选择 允许 用 户 执行 的 操作 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 15-31 所 示 。 
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图 15-31 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 


步骤 2: 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 再 次 输入 刚才 输入 的 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-32 所 示 。 











图 15-32 “确认 密码 ”对 话 框 


步骤 3: 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 ,打开 “撤销 工作 表 保护 ”对 话 框 ,在 “密码 ” 文 
本 框 中 输入 工作 表 的 保护 密码 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 15-33 所 示 。 此 时 ， 工 作 表 将 取消 保护 状态 。 
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图 15-33 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 


15.3.3 ”设置 允许 用 户 编辑 的 区 城 


在 工作 表 中 设置 多 许 用 户 编辑 的 单元 格 区 域 ， 能 够 让 特定 的 用 尸 对 工作 表 进 行 特定 的 操作 ， 让 不 同 的 用 户 拥 有 不 同 的 查看 和 
修改 工作 表 的 权限 ， 这 是 保护 数据 的 一 种 有 效 方法 。 下 面 介绍 设置 允许 用 户 编 辑 区 域 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 
框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 15-34 所 示 。 
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图 15-34 ”打开 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 


步骤 2: 打开 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 允许 编辑 区 域 的 单元 格 地 
址 ， 在 “区 域 密码 ”中 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 权 限 ” 按 钮 ， 如 图 12-35 所 示 。 






































图 15-35 “新 区 域 ” 对 话 框 的 设置 


步骤 3: 打开 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 , 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 。 在 该 对 话 框 的 “输入 对 象 名 称 来 
选择 ”列表 框 中 输入 允许 编辑 当前 区 域 的 计算 机 用 户 名 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 这 2 个 对 话 框 ， 如 图 15-36 所 示 。 
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图 15-36 设置 计 和 中 机 用 户 


步骤 4: 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 “ 新 区 域 ”对 话 框 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 15-37 所 示 。 








图 15-37 “确认 密码 ”对 话 框 


步骤 5: 打开 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对话 框 ， 列 表 中 已 添加 允许 编辑 的 单元 格 区 域 ， 如 图 12-38 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
羽 授 权 的 用 户 将 只 能 编辑 设置 为 允许 编辑 的 数据 区 域 ， 其 他 数据 区 域 将 不 能 进行 编辑 操作 。 
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图 15-38 ”允许 编辑 区 域 添加 到 列表 中 


15.34 保护 公式 


在 工作 表 中 ， 如 果 使 用 了 公式 ， 而 不 希望 其 他 人 看 到 单 元 格 中 的 公式 ， 可 以 将 公式 隐藏 。 在 单元 格 中 隐藏 公式 后 ， 选 择 该 单 
元 格 时 ， 公 式 将 不 会 在 编辑 栏 中 出 现 ， 从 而 起 到 保护 单元 格 中 公式 的 作用 。 下 面 介 绍 隐 藏 公式 的 具体 操作 万 法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 选择 需要 隐藏 公式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 。 在 打开 下 拉 列 
表 中 选单 击 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 选 项 ， 如 图 15-39 所 示 。 

步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “保护 ”选项 卡 中 多 选 “ 隐 藏 ” 复 选 框 ， 如 图 15-40 所 示 。 完 成 设置 
后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 15-39 ” 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 


步骤 3: 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打开“ 保护 工作 表 ” 对 话 框 。 在 “取消 工作 表 保 护 
时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 15-41 所 示 。 


步骤 4: 打开 “确定 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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图 15-41 WAZA 


























图 15-42 “确认 密码 ”对 话 框 


步骤 ?: 返回 工作 表 ， 选 择 有 公 陈 的 单元 格 ， 编 辑 栏 中 将 不 再 显示 公 陈 ， 如 图 12-43 所 示 。 


步骤 6: 如 果 要 撤销 对 工作 表 的 保护 ， 可 以 在 “审阅 ”选项 卡 中 鼠标 蛙 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 打开 “撤销 工作 表 保 
护 ” 对 话 框 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 ， 如 图 15-44 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 撤销 对 工作 表 的 保护 。 
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图 15-43 ”编辑 栏 中 不 显示 公式 
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图 15-44 ”撤销 对 工作 表 的 保护 


154 ”工作 湾 的 网 络 应 用 


随 着 网 络 的 发 展 ， 人 们 不 仪 能 够 通过 网 络 获得 需要 的 信息 ， 而 且 还 可 以 将 自己 的 信息 发 布 到 网 络 上 。 网 络 中 也 包含 适合 
Excel 进 行 分 析 处 理 的 信息 ，Excel 可 以 直接 从 网 络 获 得 这 些 信息 并 对 数据 进行 分 析 人 处理 。 本 节 将 介绍 Excel 2016 网 络 应 用 的 有 关 
知识 。 


15.4.1 获取 网 上 数据 


在 实际 工作 中 ， 有 时 需要 对 网 页 上 的 一 些 数 据 信息 进行 分 析 。 在 Excel 中 ， 可 以 通过 创建 一 个 Web 查 询 将 包含 在 HTML 文 件 
中 的 数据 插入 Excel 工 作 表 中 。 下 面 将 介绍 在 工作 表 中 创建 Web 查 询 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 局 动 Excel 并 创建 一 个 工作 表 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 的 “ 目 网 站 ”按钮 ， 如 图 15-45 所 
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图 15-45 单 击 “ 自 网 站 按钮 


步骤 2: 打开 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “地 址 ”下 拉 列 表 框 中 输入 Web 页 的 URL 地 址 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 打开 
相应 的 网 页 ， 如 图 15-46 所 示 。 


步骤 3: 打开 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “Web 查 询 选 项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 对 查询 的 选项 进行 
设置 。 这 里 采用 默认 设置 即 可 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 15-47 所 示 。 
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图 15-46 ”打开 指定 的 网 页 
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图 15-47 “Web 查询 选项 ”对 话 框 


提示 : 对 话 框 的 “格式 ” 栏 中 的 设置 项 用 于 设置 导入 页 面 时 使 用 的 格式 。 勾 选 “ 将 <PRE> 块 导 至 列 中 ” 复 选 框 ， 可 以 对 导 
入 列 中 预 设 格式 的 数据 进行 分 隔 ， 只 要 使 用 分 隔 符 来 确定 在 列 中 分 配 数据 的 方式 即 可 。 勾 选 “ 连 续 分 隔 符 号 视 为 单个 处 理 ” 复 选 
框 ， 则 可 以 在 导入 数据 时 将 多 个 连续 分 隔 符 标记 或 结束 标记 作为 一 个 符号 来 处 理 。 勾 选 “ 全 部 使 用 相同 的 导入 设置 ” 复 选 框 ， 则 
可 以 对 Web 页 上 的 所 有 预 设 格式 的 内 容 使 用 “连续 分 隔 符 视 为 单个 处 理 ”设置 。 


步骤 4: 在 “新 建 Web 页 查询 ”对 话 框 中 可 以 看 到 当前 Web 页 面 由 若干 数据 表 构 成 ， 单 击 数据 表 左 侧 的 箭头 按钮 节选 择 表 
格 。 完 成 选择 后 ， 箭 头 按钮 变 为 邮 。 完 成 选择 后 鼠标 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 图 15-48 所 示 。 
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图 15-48 选择 区 域 


提示 : 选择 区 域 后 ， 单 击 按钮 图 将 能 够 取消 对 该 区 域 的 选择 。 如 果 需 要 选择 页 面 中 的 所 有 区 域 ， 单 击 页 面 左上 和 角 的 箭头 按 
ailer, 


步骤 5: 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 设置 数据 的 位 置 。 这 里 将 其 放置 在 从 当前 工作 表 的 第 一 个 单元 格 开始 的 单元 
格 区 域 ， 然 后 单 击 “属性 ”按钮 ， 如 图 15-49 所 示 。 





图 15-49 “导入 数据 ”对 话 框 


步骤 6: 打开 “外 部 数据 区 域 属性 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 对 外 部 数据 的 区 域 属性 进行 设置 。 这 里 只 对 “名 称 ” 进 行 设置 ， 
其 他 设置 使 用 默认 值 ， 如 图 15-50 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 15-50 “外 部 数据 区 域 属性 ”对 话 框 


提示 : 如 果 需 要 数据 能 够 刷新 ， 应 色 选 “保存 查询 定义 ” 复 选 框 。 如 果 数 据 源 在 查询 时 需要 密码 ， 可 勾 选 “保存 密码 ” 复 选 


框 ， 在 第 一 次 输入 密码 后 ， 以 后 的 查询 操作 就 不 再 需要 输入 密码 了 。 义 选 “ 运 行 后 台 刷 新 ” 复 选 框 ， 则 在 后 台 进 行 查 询 而 不 影响 


当前 的 Excel 操 作 。 匀 选 “刷新 频率 ” 复 选 框 ， 可 在 其 后 的 增 量 框 中 输入 数据 刷新 的 时 间 间 隔 。 义 选 “ 打 开 文 件 时 刷新 数据 ” 复 


选 框 时 ， 在 打开 保存 了 查询 定义 的 工作 簿 时 可 以 对 外 部 数据 进行 自动 刷新 。 


步骤 7: 完成 设置 后 单 击 “ 导 入 数据 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ，Excel 从 Internet 上 获取 指定 页 面 的 数据 信息 ， 获 取 的 数据 


在 工作 表 中 显示 出 来 ， 如 图 12-51 所 示 。 


美元 * 人 民 币 汇率 网 
) 1 
货币 名 称 
韩国 元 KRW 
潮 门 元 MOP 
困 言 特 MYR 
挪威 克朗 NOK 
新 丁 兰 元 NZD 
菲律宾 比 康 PHP 
俄罗斯 卢布 RUB 
瑞典 克朗 SEK 
新 加 坡 元 SGD 
泰国 铁 THB 
新 台币 TWD 
美元 USD 
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15.4.2 ”创建 交互 式 Web 页 面 文件 


在 完成 数据 的 处 理 后 ， 用 户 可 以 将 工作 湾 保 存 为 Web 页 面 文件 ， 以 便 任何 具有 Web 浏 星 器 的 用 尸 都 可 以 通过 浏览 器 看 到 


中 


今日 最新 外 汇 牌 价 实时 外 汇 汇 率 查询 
立 : 人 民 币 /100 外 币 点 击 查 看 : 中 国 银 行 外 汇 牌 价 工商 银行 汇率 
现汇 买 入 价 


0.5585 
1939 
152.85 
(6.32 
4312 
13.79 
10.11 
77.83 
458.96 
17.95 


632.93 


图 15-51 


AVERAGEAESR. xlsx - Excel 
公式 SE 审阅 ë WE 


FELA 





获取 页 面 数据 


些 数 据 。 下 面 介 绍 将 工作 簿 保存 为 交互 式 Web 页 面 文件 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “另存 为 " 


` 螂 套用 妻 格格 式 - 
E 单元 格 样式 ~ 


加 入 收藏 夹 以 备 随 时 查询 
现 钞 买 入 价 


0.5383 
$6.13 


0.5629 
i91 
153.93 
{8.94 
434.29 
13.91 
10.19 
78.45 
462.18 
18 09 


635.4 / 


HUL Siti HPE 


0.584 
B2 25 


/8.94 
430.09 





“这 人 台电 脑 ”选项 ， 如 图 12-52 所 示 。 





\ 一 一 


1. 


步骤 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 工作 簿 保存 类 型 并 指定 文件 保存 的 位 置 ， 然 后 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 图 15-53 所 示 。 


另存 类 


dia OneDrive 





图 15-52 “另存 为 ”窗口 





包括 : 1 个 位 置 
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LF audid em - p] EN 


-0710 


保存 : @ 整个 工作 簿 (W) 
A PEPE(E): L TESE 








图 15-53 “另存 为 ”对 话 杠 


步骤 3: 打开 “友和 布 为 网 页 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “选择 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 友 布 的 内 容 ， 这 里 选择 “整个 工作 短 ”。 其 
他 设置 使 用 默认 设置 即 可 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 进行 工作 秒 的 友 布 操作 ， 此 处 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 15-54 所 示 。 


在 Sheet6 上 的 学 目 


文件 名 (N):  E% 我 的 图 片 \VAVERAGEA 男 数 .htm 


问 在 每 次 保存 工作 落 时 自动 重新 发 布 (U) 


[| 在 浏览 器 中 打开 已 点 布 网 页 ( 口 ) 





图 15-54 “发 布 网 页 ”对 话 框 


步骤 4: 打开 “更 改 标题 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “标题 ”文本 框 中 输入 页 标题 文字 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 15-55 
所 泵 。 














图 15-55 ”输入 页 标题 


2015/10/115 外 汇 汇率 
文件 名 (N): | E\ 我 的 图 PVAVERAGEA 国 数 .htm 
| 在 每 次 保存 工作 落 时 自动 重新 发 布 (U) 


[| 在 浏览 器 中 打开 已 发 布 网 页 (O) 





图 15-56 RËRE RA” BARN LN 


步骤 6: 在 保存 网 页 文件 的 文件 夹 中 双击 生成 的 网 页 文件 ， 系 统 将 打开 上 浏览 器 中 显示 页 面 文件 内 容 。 单 击 页 面 下 方 的 标签 
可 以 查看 工作 簿 中 其 他 工作 表 ， 如 图 15-57 所 示 。 


EH] VAVERAGEAPSEI O = 总 || Æ 2015/10715 外 汇 汇 素 其 


美元 * 人 民 币 汇率 网 今日 最 新 外 汇 牌 价 实时 外 汇 汇 率 查 询 加 入 收藏 夹 以 备 随 时 查询 
实时 汇率 素 更 新 时 间 : 2015/10/15 13:26:50 单位 : 人 人民 币 /100 外 币 点 击 查 看 : 中 国 银 行 外 汇 牌 价 工商 银行 汇率 
货币 名 称 现汇 买 入 价 现 钞 买 信人 更 汇 卖 出 价 “ 现 钞 豆 出 价 ”汇率 基准 价 
韩国 元 KRW 0.5585 0.5383 0.5629 0.584 0.5581 
江门 元 MOP 79.39 7673 79.7 8225 79.52 
林 吉 特 MYR 152 85 153.93 153.44 
挪威 克朗 NOK 78.32 i 78.94 7894 78.48 
新 西 兰 元 NZD 431 27 7 434.29 426.89 431.97 
ERSE PHP 13.79 13: 1391 1433 13.87 
SHAT RUB 10.11 9. 10.19 10.19 10.14 
瑞典 克朗 SEK 77.83 78.45 7845 78.13 
新 加 坡 元 SGD 458.96 8 462.18 462.18 460.45 
TE THB 17.95 : 18 03 1865 1803 
新 台币 TWD 20.3 19.63 
美元 USD 632 93 š 635 47 635.47 634.02 
澳大利亚 元 AUD 462.61 48. 465.85 465.85 463.72 
巴西 里 亚 尔 BRL ji 174.78 166.54 
加 拿 大 元 CAD 488.94 384 492 86 492 36 490.82 
瑞士 法 郎 CHF 665.4 : 670.74 670.74 668.39 
AZRA DKK 97.19 ° 97.97 9797 97.51 
欧元 EUR 725.64 32 730.74 730.74 726.94 
英镑 GBP 977.68 51 984 54 984.54 981.04 
港币 HKD 81.67 81.98 8138 81.81 
ENEA tE IDR 0.0494 0.0477 
日 元 JPY 53103 1 5.3477 5.3477 5.3316 


轧 击 货币 名 称 使 用 外 汇 汇 率 计 算 器 ， 按 即时 外 汇 汇 率 计 算 各 种 外 币 之 间 蓝 换 金 额 ， 这 里 司 用 多 种 货币 通用 汇 这 计算 器 
中 国 银行 汇率 农业 银行 汇率 招商 银行 汇率 建设 银行 汇率 REINE 国际 油价 国内 油价 黄金 首 秘 价格 资讯 


此 外 汇 牌 价 实时 汇率 表 羽 供 全 者， 以 实际 区 易 汇率 为 准 。 本 站 对 使 用 该 外 汇 牌 价 汇 率 表 所 导致 的 结果 概 趟 承担 任何 责任 。 
美元 人 民 币 汇率 网 站 02012 外 汇 牌 价 USD-CNYCOM 外 汇 网 保 鲁 所 有 权利 





图 15-57 ”显示 页 面 文件 内 容 


第 四 篇 PowerPoint 2016 应 用 篇 


- 第 16 章 ”演示 文稿 制作 基础 

` 第 17 章 ”幻灯 片 的 制作 

` 第 18 章 ”调整 幻灯 片 的 风格 与 布局 
` 第 19 章 ”幻灯 片 的 交互 与 动画 


` 第 20 章 ”幻灯 片 的 放映 与 输出 


第 16 章 ”演示 文稿 制作 基础 


PowefrPoint 是 目前 制作 演示 文稿 最 常用 的 工具 软件 ， 能 够 制作 出 集 文 字 、 图 形 、 图 像 、 声 音 、 动 画 以 及 视频 等 多 媒体 元 素 于 


一 体 的 演示 文稿 ， 被 广泛 应 用 于 课堂 教学 、 学 术 报 告 、 产 品 展示 、 教 育 讲 座 等 各 种 信息 传播 活动 中 。 
. 演示 文稿 的 基本 操作 
“ 幻灯 片 的 基本 操作 


` 演示 文稿 的 视图 模式 


16.1 ”演示 文稿 的 基本 操作 
进行 演示 文稿 的 制作 前 ， 需 要 先 掌握 演示 文稿 的 基本 操作 ， 如 新 建 演示 文稿 、 保 存 演示 文稿 、 保 护 演示 文稿 等 
16.1.1 HERAS 


虽然 局 动 PowerPoint 束 目 动 打 开 了 一 个 空 日 演示 文稿 ， 但 是 当 用 户 需 要 创建 多 个 演示 文稿 的 时 候 ， 不 得 不 学 会 多 种 新 建 演 
JXD A, PowerPoint 2016 为 用 尸 提 供 了 多 种 模板 和 主题 ， 模 板 和 主题 中 为 用 尸 设置 好 了 幻灯 片 布局 、 色 彩 等 内 容 的 演 
示 文 稳 ， 用 户 可 以 根据 新 建 的 模板 在 幻灯 片 中 添加 文本 、 图 片 、 音 频 等 内 容 即 可 以 快速 地 完成 一 个 精美 演示 文稿 的 制作 。 下 面 介 
绍 使 用 模板 和 主题 创建 演示 文稿 的 方法 。 


步骤 1: 打开 空 日 演示 文稿 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 选 项 ， 在 “可 用 模板 和 主题 ”选项 组 
中 选择 需要 的 模板 ， 这 里 单 击 “平面 ”模板 ， 如 图 16-1 所 示 。 


新 建 


接 索 腾 山 模板 相 主 二 





图 16-1 单 击 “平面 ”模板 


步骤 2: 给 出 了 4 种 平面 模板 样式 ， 选 择 需要 的 样式 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 即 可 ， 如 图 16-2 所 示 。 


mmal -PowerPoint 











图 16-2 ”选择 需要 的 样式 


步骤 3: 系统 自动 根据 模板 创建 了 一 个 演示 文稿 ， 如 图 16-3 所 示 。 用 户 只 需 在 演示 文稿 中 加 入 需要 的 文本 内 容 即 可 。 


IS + 演示 文稿 2 - PowerPoint 
EA 设计 ë S ë sm ë AARE 
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图 16-3 ”查看 创建 的 演示 文稿 


16.1.2 (RRAIN S 


[AFC AE IE N JC hal EKKE, PARS RMAAPRAAR RLR, ARAARA J BAF 
和 另存 为 两 种 方式 。 


1. 直 接 保存 演示 文稿 


和 直接 保存 演示 文稿 一 般 用 于 新 建 了 演示 文稿 并 第 一 次 编辑 演示 文稿 后 或 对 已 有 演示 文稿 进行 修改 需要 将 修改 的 内 容 保 存 起 来 
的 情况 下 。 打 开演 示 文 往 ， 对 文稿 进行 修改 后 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 即 保存 了 所 有 的 修 
改 ， 如 图 16-4 所 示 。 


另 仔 为 


rN OneDrive 


最 近 访 问 的 文件 去 
Y 点 面 


LJ wes G 我 的 文档 
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图 16-4 单 击 “ 保 存 选项 


2. 另 存 为 演示 文稿 


当 用 户 打 开 已 有 演示 文稿 进行 修改 后 ， 需 要 将 修改 的 内 容 保 存 起 来 并 且 还 需要 保持 原 有 的 演示 文稿 不 变 的 情况 下 ， 丈 可 以 使 
用 另存 为 演示 文稿 的 方法 对 演示 文稿 进行 保 仓 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 对 演示 文稿 进行 修改 后 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 另 
存 为 ”界面 中 单 击 “这 人 台 电脑”， 如 图 16-5 所 示 。 


OneDrive 


这 台电 脑 





图 16-5” 单 击 “另存 为 ”选项 


步骤 2: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “保存 位 置 ” 下 拉 列 表 中 重新 选择 保存 路 径 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 可 重新 输入 保存 的 
名 称 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 16-6 所 示 。 即 可 将 已 有 的 演示 文稿 另存 为 了 一 个 新 的 文稿 ， 而 原文 稿 保存 不 变 。 
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图 16-6 “另存 为 ”对 话 框 





1613 ”保护 演示 文 入 


如 果 用 户 创 建 了 一 个 有 目 己 独特 样式 、 格 式 或 包含 有 机 密 内 容 的 演示 文稿 ， 并 且 不 希望 被 他 人 随意 查看 或 编辑 、 修 改 ， 这 时 
束 可 以 选择 适当 的 方法 来 保护 演示 文稿 ， 例 如 将 演示 文 稿 标记 为 最 终 状 态 。 标 记 为 最 终 状 态 束 是 将 演示 文稿 改变 为 只 读 状态 ， 他 
人 只 可 以 查看 演示 文稿 而 不 能 对 演示 文稿 进行 编辑 修改 ， 这 种 保护 演示 文稿 的 万 法 较为 们 单 ， 用 己 可 以 理解 为 是 一 种 半 开 放 半 保 
密 的 状态 。 下 面 介 绍 将 文 往 标 记 为 最 终 状态 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 文件 菜 蛙 中 单 击 “信息 ”选项 ， 在 右 侧 的 “信息 ”窗口 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 图 16-7 所 示 。 
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AIEEE 


让 读者 知晓 演示 文稿 是 最 终 
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示 文稿 
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R 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 | 今天 14:37 
来 确保 滨 示 文稿 的 完整 性 ， 


D 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


PA =» 


HER 














图 16-7 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项 


步骤 2: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 该 演示 文稿 将 被 标记 为 最 终 状 态 ， 然 后 保存 ， 此 时 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 16-8 所 示 。 


Microsoft PowerPoint a 





8168 单 击 “确定 按钮 


提示 : 当 将 文件 标记 为 最 终 状态 后 ， 再 次 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”下 拉 列 表 中 的 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 可 以 取消 保护 。 


步骤 3: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 并 输入 文件 名 ， 蛙 击 “保存 ”按钮 保存 该 演示 文稿 ， 如 图 16-9 所 示 。 
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图 16-9 PE RA kin 


步骤 4: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 ， 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 是 文稿 的 最 终 版 本 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 在 “保护 演示 文稿 ”选项 右 侧 显示 了 权限 的 主要 内 容 ， 即 已 标记 为 最 终 状 态 以 防止 编辑 ， 如 图 16-10 所 示 。 








Microsoft PowerPoint 


此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ,表示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 厂 本 。 


如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 尾 性 梅 设 置 为 "最 终 状 态 ”" ,并 且 梅 禁用 键入 、 编 辑 命 令 和 校对 标 io. 
如 时 状态 栏 中 显示 了 “标记 为 好 终 状态 "图 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状 态 ， 


[| 不 再 显示 此 消息 (D) 














图 16-10 已 标记 为 最 终 状 态 以 防止 编辑 


步骤 5: 在 演示 文稿 的 主 界面 中 ， 可 以 看 见 标 记 为 最 终 状 态 的 提示 ， 用 己 试 图 更 改 演示 文稿 内 容 的 时 候 ， 会 遭 到 拒绝 ， 如 果 
要 更 改 演示 文 稳 的 内 容 ， 可 以 单 击 “ 仍 然 编 辑 ” 按 钮 ， 如 图 16-11 所 示 。 
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图 16-11 拒绝 编辑 


162 约 灯 户 的 基本 操作 


演示 文稿 是 由 多 张 幻 灯 片 组 成 ， 所 以 在 制作 演示 文稿 的 时 候 ， 擎 握 幻 灯 片 的 基本 操作 是 相当 重要 的 ,不 然 很 难 创建 出 一 个 完 


整 的 演示 文稿 。 


16.2.1 ”新建 轧 灯 片 
默认 的 演示 文 稳 中 只 包含 了 一 张 筷 灯 片 ， 那 么 新 建 幻 灯 片 束 是 一 项 必 不 可 少 的 操作 ， 系 统 为 用 尸 提 供 了 多 种 版 式 的 幻灯 片 ， 
用 户 可 以 任意 选择 新 建 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 蛙 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “新 建 轧 灯 片 ”下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 两 栏 内 容 ” 选 项 ， 如 图 16-12 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 在 第 一 张 幻 灯 睛 下方 ， 新 建 了 一 个 版 式 为 “两 栏 内 容 ” 的 幻灯 请， 如 图 16-13 所 示 。 
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图 16-13 ”新 建 的 幻灯 片 
16.2.2 移动 幻灯 片 
移动 幻灯 片 主 要 用 于 调整 幻灯 片 的 播放 顺序 ， 这 项 操作 可 以 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 实现 ， 操 作 步 又 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 浏览 窗 格 中 选中 第 2 张 幻 灯 片 ， 拖 动 鼠 标 全 要 移动 到 的 目标 位 置 ， 如 图 16-14 所 示 。 


步骤 2: 释放 鼠标 后 ， 约 灯 片 友 生 了 移动 ， 并 且 相 应 的 幻灯 片 的 序号 目 动 重新 排列 ， 如 图 16-15 所 示 。 
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图 16-14 ”选中 第 2 张 幻 灯 片 
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图 16-15 ”重新 排列 


16.2.3 ZINTA 


复制 幻灯 片 除 了 可 以 将 已 有 的 幻灯 片 进行 移动 外 还 生成 了 和 已 有 幻灯 卢 一 模 一 样 的 幻灯 片 ， 此 功能 主要 用 于 利用 已 有 幻灯 睛 
的 版 式 和 布局 快速 编辑 生成 一 张 新 的 幻灯 片 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 约 灯 片 浏 遇 窗 格 中 的 第 2 张 幻 灯 片 ， 石 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 幻 灯 片 ” 选 
项 ， 如 图 16-16 所 示 。 


步骤 2: 目 动 复制 了 一 个 和 第 2 张 纺 灯 瞩 一模一样 的 幻灯 刻 ， 并 命名 为 “3”， 用 尸 可 以 根据 需求 ， 套 用 此 幻灯 片 中 的 样式 ， 
将 幻灯 卢 中 的 内 容 稍 作 修改 ， 完 成 新 幻灯 卢 的 制作 ， 如 图 16-17 所 示 。 
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图 16-16 单 击 “复制 幻灯 片 ” 选 项 


C 
O u m= 
排列 快速 样式 — 




















safe] 


- 单 击 此 处 添加 备注 
色 灯 片 第 3 张 , 共 7 张 ” 吧 中文 (中 国 ) mt e E 33 BB p -一 | 一 一 + 4% A 





图 16-17 复制 的 幻灯 用 


163 ”演示 文稿 的 视图 模式 


PowerPoint 2016 提 供 了 普通 视图 、 大 纲 视 图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 备 注 页 视图 和 阅读 视图 模式 5 种 视图 模式 ， 用 尸 可 根据 目 
己 的 阅读 需要 ， 选 择 不 同 的 视图 模式 。 


16.3.1 普通 视图 


普通 视图 是 PowerPoint 2016 的 黑 认 视图 模式 ， 共 包含 大 纲 窗 格 、 约 灯 睛 窗 格 和 备注 窗 格 三 种 窗 格 。 这 些 窗 格 使 得 用 户 可 
以 在 同一 位 置 使 用 演示 文稿 的 各 种 特征 。 拖 动 窗 格 边框 可 调整 不 同窗 格 的 大 小 。 在 大 纲 窗 格 中 ， 可 以 键入 演示 文稿 中 的 所 有 文 
本 ， 然 后 重新 排列 项 目 竺 号 点 、 段 沙 和 幻灯 片 ; 在 约 灯 卢 窗 格 中 ， 可 以 查看 每 张 幻灯 片 中 的 文本 外 观 ， 还 可 以 在 单 张 幻灯 片 中 添 
加 图 形 、 影 片 和 声音 ， 并 创建 超级 链接 以 及 向 其 中 添加 动画 ; 在 备注 窗 格 中 ， 用 尸 可 以 添加 与 观众 共享 的 演说 者 备注 或 信息 。 普 
通 视 图 状态 如 图 16-18 所 示 。 
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图 16-18 普通 视图 状态 


16.3.2 大 纲 视 图 


大 纲 视图 从 有 大 纲 窗 格 、 幻 灯 片 缩 图 窗 格 和 幻灯 片 备注 页 窗 格 。 在 大 纲 窗 格 中 显示 演示 文稿 的 文本 内 容 和 组 织 结构 ， 不 显示 
图 形 、 图 像 、 图 表 等 对 象 。 在 大 纲 视 图 下 编辑 演示 文稿 ， 可 以 调整 各 幻灯 请 的 前 后 顺序 ， 在 一 张 幻 灯 片 内 可 以 调整 标题 的 层次 级 
别 和 前 后 次 序 ;可 以 将 某 幻 灯 片 的 文本 复制 或 移动 到 其 他 幻灯 片 中 ， 大 纲 视 图 状态 如 图 16-19 所 示 。 
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图 16-19 KAARS 


16.3.3 ”幻灯 三 浏 览 视 图 


在 纺 灯 片 浏 吃 视 图 中 ， 可 以 在 屏幕 上 同时 看 到 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 这 些 幻灯 片 是 以 缩 上 略图 方式 整齐 地 显示 在 同一 窗口 
中 。 在 该 视图 中 可 以 看 到 改变 幻灯 片 的 背景 设计 、 配 色 方案 或 更 换 模 板 后 文 往 友 生 的 整体 变化 ， 可 以 检查 各 个 幻灯 片 是 否 前 后 协 
调 、 图 标的 位 置 是 人 否 合 适 等 问题 ; 同时 在 该 视图 中 也 可 以 很 容易 地 在 幻灯 片 之 间 添 加 、 删 除 和 移动 幻灯 片 的 前 后 顺序 以 及 选择 幻 
灯 卢 之 间 的 动画 切换 ， 约 灯 卢 浏览 视图 状态 如 图 16-20 所 示 。 
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图 16-20 ”幻灯 片 浏览 视图 状态 


16.3.4 ”备注 页 视图 


备注 页 视图 主要 用 于 为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 添加 备注 内 容 或 对 备注 内 容 进行 编辑 修改 ， 在 该 视图 模式 下 无 法 对 幻灯 片 的 内 容 
行 编辑 。 切 换 到 备注 页 视图 后 ， 页 面 上 方 显示 当前 幻灯 片 的 内 容 缩 移 图 ， 下 方 显示 备注 内 容 占 位 符 。 单 击 该 占 位 符 ， 向 占 位 符 
中 输入 内 容 ， 即 可 为 约 灯 睛 添加 备注 内 容 ， 如 图 16-21 所 示 。 
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图 16-21 备注 页 视图 状态 


16.3.5 ”阅读 视图 


在 创建 演示 文稿 的 任何 时 候 ， 用 户 都 可 以 通过 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 启动 幻灯 片 放映 和 预览 演示 文稿 。 阅 读 视 图 在 幻灯 片 
放映 视图 中 并 不 是 显示 单个 的 静止 画面 ， 而 是 以 动态 的 形式 显示 演示 文稿 中 各 个 幻灯 片 。 阅 读 视 图 是 演示 文稿 的 最 后 效果 ， 所 以 
当 演 示 文 稿 创建 到 一 个 段 溢 时 ， 可 以 利用 该 视图 来 检查 ， 从 而 可 以 对 不 满意 的 地 万 进行 及 时 的 修改 ， 阅 读 视图 状态 如 图 16-22 所 


小 \。 





图 16-22 ”阅读 视图 状态 


第 17 草 ”幻灯 片 的 制作 


创建 一 个 空白 的 演示 文稿 后 ， 要 使 演示 文稿 内 容 丰 富 起 来 ， 就 要 为 演示 文稿 添加 文本 内 容 、 插 入 图 片 使 演示 文稿 更 美观 ， 必 
要 时 还 要 绘制 图 形 以 及 播 入 表格 使 演示 文稿 表达 更 加 直观 。 


. 幻灯 片 中 文本 的 输入 与 编辑 
在 幻灯 片 中 播 入 与 编辑 图 片 
` 在 幻灯 有 片 中 绘制 图 形 


` 在 幻灯 片 中 插入 表格 


17.1 和 灯 刻 中 文本 的 输入 与 编辑 


文本 内 容 是 幻灯 片 的 基础 ， 一 段 简洁 且 语 有 感染 力 的 文本 是 制作 一 张 有 效 幻 灯 片 的 前 提 ， 因 而 必须 掌握 输入 、 设 置 文本 格式 


以 及 对 设置 文本 框 样式 的 美化 。 


17.1.1 输入 文本 


在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 输入 文本 党 见 的 有 3 种 方法 ， 使 用 占 位 符 、 使 用 大 纲 视图 和 使 用 文本 框 。 下 面 分 别 介 绍 这 3 种 输入 
文本 的 万 法 。 


1. 使 用 占 位 符 


占 位 竺 是 一 种 舍 有 虚线 边 绿 的 框 ， 绝 大 部 分 的 幻灯 片 版式 中 都 有 这 种 框 ， 在 这 种 框 中 可 以 放置 标题 及 正文 ， 或 者 是 图 表 、 表 
格 和 图 片 等 对 象 。 在 创建 纺 灯 片 时 ， 用 户 选 择 的 幻灯 片 版式 ， 其 实 束 是 占 位 符 的 位 置 。 在 这 些 幻 灯 片 中 ， 预 置 了 占 位 符 的 位 置 ， 
用 户 可 以 直接 通过 选择 、 移 动 与 调整 点 位 ， 修 改 占 位 竺 的 版 式 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 启动 PowerPoint 2016， 默 认 的 空白 演示 文稿 是 一 个 市 有 两 个 占 位 符 的 演示 文稿 ， 如 图 17-1 所 示 。 
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步骤 2: 在 幻灯 片 中 的 占 位 符 虚线 框 内 单 击 ， 虚 线 框 中 出 现 插 入 点 光标 ， 然 后 输入 所 需 的 文字 即 可 ， 如 图 17-2 所 示 。 
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图 17-2 WAME LF 


提示 : 在 占 位 符 中 输入 的 文字 字体 和 大 小 与 占 位 符 上 默认 设置 的 格式 相同 。 输 入 文本 时 ， 如 果 占 位 符 无 法 容纳 所 有 文本 ， 用 户 
可 以 通过 调整 字体 大 小 来 增加 输入 文本 的 量 。 在 占 位 符 中 输入 文本 时 ， 文 字 会 根据 占 位 符 的 大 小 自动 换行 ， 也 可 以 使 
JJ “Enter 键 实 现 文 本 的 手动 换行 


2. 使 用 大 纲 视 图 


一 些 演示 文稿 中 展示 的 文字 具有 不 同 的 层次 结构 ， 有 了 时 还 需要 市 有 项 目 符号 ， 使 用 PowerPoint 2016 的 大 纳 视图 能 够 在 幻 
灯 片 中 很 方便 地 创建 这 种 文字 结构 的 幻灯 片 。 下 面 介 绍 在 大 纲 视 图 中 输入 文字 的 万 法 。 


步 又 1: 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”下 搁 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 空 日 ”选项 新 建 一 张 空 日 幻灯 片 ， 如 图 
17-3 所 示 。 
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图 17-3 新建 一 张 空白 幻灯 片 


步骤 2: 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 纳 视图 ”， 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 这 张 空 日 幻灯 片 ， 然 后 在 幻灯 卢 图 标 后 面 直 接 
输入 幻灯 片 标题 ， 按 “Enter” 键 再 插入 一 张 新 幻 灯 片 ， 同 样 在 此 幻灯 片 中 输入 标题 ， 如 图 17-4 所 示 。 
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图 17-4 输入 幻灯 片 标 题 


步骤 3: 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 需要 创建 子 标 题 的 幻灯 片 ， 将 光标 移 到 主 标题 的 末尾 ， 按 “Enter” 键 创建 一 张 新 幻 灯 片 ， 
然后 按 “Tab” 键 将 其 转换 为 下 级 标题 ， 同 时 输入 文字 。 完 成 一 行 输入 后 ， 按 “Enter” 键 继续 输入 同 级 文字 ， 如 图 17-5 所 示 。 


步骤 4: 按 “Enter” 键 创建 一 个 和 文字 “内 存 扩充 ” 同 级 的 标题 ， 骨 按 “Tab” 键 将 其 变 为 下 级 层次 标题 ， 如 图 17-6 所 示 。 
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图 17-6 ”创建 的 层次 标题 


步骤 ?: 在 大 纲 视 图 中 添加 到 幻灯 片 中 的 文字 格式 是 可 以 进行 修改 的 。 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 某 个 标题 文字 ， 然 后 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 可 以 对 文字 的 字体 、 大 小 和 颜色 等 进行 设置 ， 这 里 更 改 文字 的 字体 和 字号 ， 如 图 17-7 所 示 。 
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图 17-7 更 改 文字 的 字体 和 字号 
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提示 : 在 大 纲 视图 中 输入 文字 后 ， 按 “Ctrl+Entet 快捷 键 可 以 播 入 一 张 新 幻 灯 片 ， 按 “Shift+Entet Be 4880 86% RA 


输入 。 
3. 使 用 文本 框 


幻灯 片 中 的 占 位 符 是 一 个 特殊 的 文本 框 ， 其 出 现在 幻灯 片 中 国定 的 位 置 ， 包 含 预 设 的 文本 格式 。 实 际 上 ， 用 尸 可 以 根据 上 自己 
的 需要 在 幻灯 卢 的 任意 位 置 绘制 文本 框 ， 并 能 设置 文本 框 的 文本 格式 ， 从 而 灵活 地 创建 各 种 形式 的 文字 。 下 面 介绍 在 幻灯 片 中 创 
建文 本 框 的 方法 。 


步骤 1: 在 涡 示 文稿 中 选择 需要 插入 文本 框 的 幻灯 片 ， 然 后 在 功能 区 中 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 文 本 
框 ”按钮 ， 可 在 幻灯 片 中 单 击 插入 一 个 文本 框 ， 或 者 单 击 “ 文 本 框 ” 下 的 下 三 角 按 钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “ 横 排 文本 框 ”或 
者 “ 坚 排 文本 框 ”， 此 处 选择 “ 横 排 文本 框 ”， 如 图 17-8 所 示 。 


步骤 2: 抑 动 鼠标 在 幻灯 片 中 绘制 文本 框 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 文字 ， 如 图 17-9 所 示 。 
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图 17-9 ”输入 文字 

17.1.2 ”设置 文本 格式 
完成 文本 框 的 输入 后 ， 往 往 需要 对 文本 框 中 文字 的 格式 进行 
P, 


中 的 文字 段落 ， 还 需要 设置 段落 间距 、 段 沙 缩 进 以 及 行 间距 
框 中 文字 格式 的 设置 方法 。 


置 ， 包 括 设置 文本 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 同 时 ， 对 于 文本 框 
些 设置 与 Word 中 文本 及 段落 的 设置 方法 相同 ， 下 面 介 绍 文本 


设 
这 
步骤 1: 选择 需要 设置 格式 的 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 下 下 的 “字体 ”组 中 设置 文本 框 中 文字 的 样式 ， 如 字体 、 字 号 和 文字 


步骤 2: 在 文字 前 单 击 妇 标 放置 插入 点 光标 ， 在 “ 段 沙 ”组 中 单 击 “ 编 号 ”按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 
需要 使 用 的 项 目 编号 样式 ， 此 时 编号 即 会 出 现在 点 光标 处 ， 如 图 17-11 所 示 。 
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图 17-10 ”修改 文字 的 字体 和 大 中 
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图 17-11 插入 编号 


步骤 3: 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 提 高 列表 级 别 ” 按 钮 ， 提 高 文字 的 级 别 。 按 “End” 键 将 插入 点 光标 移 全 本 行 的 末尾 ， 
按 “Delete” 键 后 按 “Enter” 键 重新 换行 ， 此 时 下 一 行文 字 自 动 添加 项 目 编号 ， 如 图 17-12 所 示 。 


又 4: 选择 整个 文本 框 ， 单 击 “ 行 距 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 距 选项 ”选项 ， 如 图 17-13 所 示 。 
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图 17-13 单 击 “行距 选项 ”选项 


步骤 5: 打开 “段落 ”对 话 框 , 将 “行距 ”设置 为 “固定 值 ”， 人 在 其 后 的 “设置 值 ” 增 量 框 中 输入 行距 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 17-14 所 示 。 


步骤 6: 段落 的 行距 友 生 改变 ， 效 果 如 图 17-15 所 示 。 
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图 17-14 设置 行距 
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图 17-15 ”行距 发 生 改 变 


17.1.3 “设置 文本 框 样式 


在 添加 完 文本 框 后 ， 文 本 框 无 填充 颜色 ， 颜 色 看 起 来 比较 单一 ， 用 户 可 以 设置 文本 框 的 属性 ， 添 加 文本 框 的 形状 样式 。 下面 
介绍 对 文本 框 样 式 进行 设置 的 万 法 。 


步骤 1: 在 幻灯 片 中 选择 文本 框 ， 在 功能 区 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 
样式 ， 将 其 应 用 到 文本 框 ， 如 图 17-16 所 示 。 


步骤 2: 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 形状 ”选项 ， 在 下 级 
列表 中 选择 形状 ， 更 改 文本 框 的 形状 ， 如 图 17-17 所 示 。 


步骤 3: 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “快速 样式 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 艺 术 字 样式 ， 将 其 应 用 到 文本 框 中 的 文 
字 ， 如 图 17-18 所 示 。 
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图 17-17 更 改 文 本 框 的 形状 
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图 17-18 应 用 艺术 字 效 果 


17.2 在 筷 灯 片 中 插入 与 编辑 图 片 


在 幻灯 片 中 插入 图 片 能 够 丰富 幻灯 片 的 内 容 ， 增 强 幻 灯 片 的 演示 效果 。PowerPoint 允 许 用 尸 在 幻灯 片 中 插入 各 种 弟 见 格式 
的 图 形 文件 ， 并 对 图 片 的 大 小 、 亮 度 和 色彩 等 进行 调整 。 


17.21 插入 图 片 

幻灯 片 中 图 片 的 添加 分 为 多 种 情况 ， 一 般 情况 下 用 尸 可 以 添加 文件 中 的 图 片 ， 如 果 文 件 中 不 包含 需要 的 图 片 ， 也 可 以 添加 联 
机 图 片 、 屏 幕 截图 或 从 相册 中 添加 。 

1. 插 入 文件 中 的 图 片 


要 插入 文件 中 的 图 片 ， 用 尸 应 该 提前 将 约 灯 片 需要 用 到 的 图 片 放置 在 文件 中 ， 然 后 利用 插入 图 片 的 功能 将 图 片 添加 到 幻灯 卢 
中 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 图 17-19 所 示 。 


SLALA. e: m jE 3: 





图 17-19 3: k “WH” 4a 


步骤 2: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 保 存 的 路 径 后 ， 选 中 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 搬 入” 按钮， 如 图 17-20 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 图 片 的 大 小 覆盖 了 整个 幻灯 片 ， 如 图 17-21 所 示 。 
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图 17-20 “插入 图 片 ” 对 话 框 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
切换 动画 ENAT F Pin 


JIA SS 158, #£ 1 K 备注 批 主 Pl se E F -4+ 34% EE 





图 17-21 查看 插入 的 图 片 











2. 插 入 联机 图 片 
如 果 要 插入 的 图 片 没有 提前 下 载 ， 可 以 插入 网 络 中 的 图 片 ， 即 联机 图 片 。 下 面 介绍 插入 联机 图 片 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 图 17-22 所 
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图 17-22 单 击 “联机 图 片 ” 按 钮 


步骤 2: 打开 “ 必 应 图 像 搜 索 ”界面 ， 在 搜索 框 中 输入 要 搜索 的 图 片 内 容 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 搜 索 出 相关 图 片 后 ， 选 择 合 
适 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 17-23 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 图 片 的 大 小 履 兰 了 整个 幻灯 片 ， 如 图 17-24 所 示 。 

3.8 )N R RRE 

在 幻灯 片 中 插入 有 操作 过 程 的 文章 时 ， 可 以 使 用 PowerPoint “插入 ”功能 区 中 的 “屏幕 截图 ”功能 ， 该 功能 可 以 快速 截取 
屏幕 图 像 ， 并 直接 插入 文档 中 ， 万 便 快 捷 。 下 面 介绍 插入 屏幕 截图 步 又 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 筷 灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 如 图 17-25 所 
不 。 

步骤 2: 当前 显示 在 桌面 上 的 窗口 呈现 剪辑 状态 ， 光 标 呈 现 十 字形 ， 在 窗口 中 拖 动 女 标 截取 需要 的 部 分 ， 释 放 鼠 标 后 ， 返 回 
幻灯 片 中 ， 可 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 屏幕 截图 ， 如 图 17-26 所 示 。 
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图 17-24 查看 插入 的 图 片 
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图 17-26 已 插 入 屏幕 截图 


17.2.2 图片 样式 和 色彩 的 简单 调整 


插入 幻灯 片 中 的 图 片 ， 可 以 对 其 样式 和 色彩 进行 简单 调整 ， 从 而 使 幻灯 片 更 加 美观 ， 包 括 对 图 片 的 亮度 、 对 比 度 、 饱 和 度 、 
锅 度 进行 调整 ， 以 及 应 用 图 片 亏 术 效 果 、 应 用 图 片 样式 等 。 下 面 介绍 调整 图 片 步 骤 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 要 进行 处 理 的 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 “ 腕 厦 / 对 比 度 ”列表 中 选择 合适 的 腕 大 和 和 对比度， 调整 了 图 片 的 亮度 和 对 比 度 ， 使 图 片 中 的 颜色 更 腕 丽 ， 颤 色 的 对 比 更 
明显 ， 如 图 17-27 所 示 。 
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图 17-27 ”选择 合适 的 亮度 和 对 比 度 


步骤 2: 在“ 锐 度 / 柔 化 ”列表 中 选择 对 图 片 进行 锐 化 或 柔 化 ， 图 中 提高 了 图 片 的 铝 度 ， 使 图 片 更 加 清晰 ， 如 图 17-28 所 示 。 
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图 17-28 ”选择 对 图 片 进行 锐 化 或 又 化 


步骤 3: 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “ 颤 色 ” 按 钮 ， 在 “颜色 饱和 度 ” 列 表 中 选择 合适 的 饱和 度 ， 在 “色调 ”列表 中 选择 合适 的 色 
调 ， 也 可 以 在 “重新 着 色 ” 列 表 中 对 图 片 重 新 着 色 ， 如 图 17-29 所 示 。 
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图 17-29 ”对 图 片 进行 重新 着 色 


步骤 4: 单 击 “调整 ”组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 效果 ， 此 处 选择 “混凝土 ”效果 ， 如 图 


1 7-30 所 示 。 


步骤 5: 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 图 片 样式 中 选择 “ 核 台 左 透视 -日 色 ” 样 式 ， 改 变 图 片 的 样式 
后 ,图片 加 上 了 一 个 日 色 的 相框 县 旋转 到 一 定 的 角度 ， 如 图 17-31 所 示 。 
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图 17-30” 混凝土 效果 
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图 17-31 添加 图 片 样式 


17.2.3 ”编辑 图 片 内 容 及 外 观 
在 幻灯 片 中 ， 可 以 根据 具体 的 布局 情况 对 图 片 进行 编辑 。 包 括 删 除 图 片 背 景 、 裁 竞 图 片 外 观 等 。 下 面 介 绍 一 下 这 几 种 编辑 方 


Tbe 
1. 删 除 图 片 育 景 


具体 操作 如 下 : 
步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 图 


17-32 所 泵 。 
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图 17-32 单 击 “删除 背景 ”按钮 


月 = 


的 区 域 ”按钮 ， 此 时 光标 呈现 铅笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 ， 如 图 17-33 所 示 。 


步骤 2: 系统 目 动 切换 到 “背景 消除 ”选项 卡 ， 图 片 中 有 颜色 的 部 分 表示 要 删除 的 背景 ， 蛙 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 保留 
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图 17-33 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 
步骤 3: 绘制 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ”按钮 ， 如 图 17-34 所 示 。 
步骤 4: 标记 区 域 中 的 背景 保留 了 下 来 ， 图 片 的 其 他 背景 被 删除 了 ， 如 图 17-35 所 示 。 
2. 裁 部 图 片 外 观 
具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “剪裁 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 裁 前 ”选项 ， 如 图 17-36 所 示 。 
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图 17-35 ”已 删除 背景 


步骤 2: 将 光标 指向 图 片 的 边缘 ， 拖 动 鼠 标 ， 对 图 片 进 行 裁 荔 ， 勇 去 图 片 中 不 需要 的 部 分 ， 此 时 黑色 代表 了 被 剪 切 的 部 分 ， 
如 图 17-37 所 示 。 
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图 17-36 “ 单 击 “裁剪 ”选项 
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图 17-37 ”对 图 片 进行 裁 葛 


步骤 3: 骨 次 单 击 “ 裁 部 ”按钮 ， 即 可 完成 图 片 的 部 裁 ， 显示 效果 如 图 17-38 所 示 。 


步骤 4: 重新 选择 一 张 图 片 ， 单 击 “ 苋 裁 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 ， 选 
“基本 形状 ”组 中 的 “ 心 形 ” 图 标 ， 如 图 17-39 所 示 。 
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图 17-39 ”选择 “ 心 形 ”图 标 


步骤 5: 可 看 到 图 片 被 部 裁 为 心 形 形状 ， 如 图 17-40 所 示 。 
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图 17-40 ”裁剪 为 心 形 


17.24 通过 相册 创建 图 片 演示 文稿 


使 用 相册 创建 图 片 演 示 文 往 ， 在 “编辑 相册 ”对 话 框 能 够 对 图 片 的 亮度 和 对 比 度 做 和信 单 的 处 理 ， 从 而 使 图 片 更 加 美观 。 下 面 
介绍 通过 相册 插入 图 片 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “新 建 相册 ”选项 ， 如 图 17-41 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 图 17-42 所 示 。 
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图 17-41 单 击 “新 建 相册 ”选项 
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图 17-42 ŽE “XAR J 


步骤 3: 打开 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 相册 中 的 图 片 ， 按 “Ctrl” 键 可 同时 选择 多 张 图 片 ， 选 择 图 
片 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 17-43 所 示 。 
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图 17-43 ”选择 图 像 文 件 


步骤 4: 返回 “相册 ”对 话 框 ， 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 中 可 以 查看 已 插入 的 图 片 ， 点 击 即 可 预 和 狗 ， 选 中 一 张 图 片 ， 单 击 列 
表 下 方 的 上 下 移动 按钮 ， 可 调整 图 片 在 列表 中 的 排列 顺序 ， 这 个 顺序 将 决定 图 片 在 相册 中 的 放置 顺序 ， 如 图 17-44 所 示 。 
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图 17-44 ”调整 图 片 顺序 


步骤 5: 在 “图 片 版 式 ”下 拉 列 表 中 可 选择 图 片 在 相册 中 的 版 式 ， 如 图 17-45 所 示 。 


步骤 6: 在 “相框 形状 ”下 拉 列 表 中 选择 图 片 相 框 的 形状 ， 如 图 17-46 所 示 。 


相册 中 的 国 上 (R&R): 


mage00s 
Image010 
ImageD15 
Image017 
 Image0z22 
Imagen28 
5 Image031 


[| 标题 在 所 有 图 片 下 面 (入) 
所 有 图 片 以 蛙 饭 方式 显示 改 ) 


w mW TF ri ra mnm T 


| 


> 
= 
X 





HIHET, 


SHER: [2ER ly 
HEEM): HONEK 

1 34AA 
HEDO  j3amE 

4 REA 

1 ARG tra) 

| 2 张 国 片 (标题 


A H 





图 17-45 设置 图 片 版 式 
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图 17-46 ”设置 相框 形状 


步骤 7: 单 击 “ 主 题 ” 文 本 框 右 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 打开“ 选择 主题 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 选择 相册 主题 ， 然 后 单 击 “ 选 
择 ” 按 钮 将 该 主题 应 用 到 相册 ， 如 图 17-47 所 示 。 


步骤 8: 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 中 选中 一 张 图 片 ， 单 击 “ 新 建文 本 框 ” 按 钮 可 为 该 图 片 添加 一 个 文本 框 ， 为 相册 中 的 所 有 
图 片 添加 文本 框 后 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 17-48 所 示 。 
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图 17-47 ”选择 主题 
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图 17-48 ”为 所 有 图 片 添 加 文本 框 


步骤 9: PowerPoint 2016 按 照 设 置 创建 相册 ， 在 相册 的 文本 框 中 添加 需要 的 文字 。 最 后 保 仔 文档 ， 即 可 完成 相册 的 制作 ， 
如 图 17-49 所 示 。 
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图 17-49 ”相册 效果 


17.3 在 约 灯 卢 中 绘制 图 形 


大 多 专业 性 的 幻灯 片 ， 都 会 使 用 示意 图 。 示 意图 通 剃 由 形状 和 SmartArt 图 形 构成 ， 使 用 形状 的 时 候 ， 用 户 需 要 对 形状 进行 
设置 ， 包 括 为 形状 添加 文本 、 设 置 形 状 的 层次 、 设 置 多 个 形状 的 对 齐 方式 等 ， 而 使 用 ?martArt 图 形 ， 会 比 使 用 形状 更 简单 ， 不 
需要 用 户 做 过 多 的 设置 ， 因 为 它 本 来 束 是 一 个 拥有 完美 布局 的 多 个 形状 的 组 合 。 


17.3.1 绘制 与 编辑 图 形 


使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 图 形 工具 ， 能 够 十 分 容易 地 绘制 诸如 线条 、 箭 头 及 标注 等 弟 见 图 形 。 创 建 图形 并 对 图 形 进 行 
设置 后 ， 还 可 对 图 形 样 式 进行 设置 ， 包 括 设置 图 形 的 轮廓 宽度 、 颜 色 以 及 图 形 的 填充 效果 和 形状 效果 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 创建 一 个 新 的 演示 文稿 ， 删 除 第 一 张 轧 灯 片 中 的 占 位 符 。 在 功能 区 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ” 按 
钮 ， 下 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 绘制 的 形状 ， 如 图 17-50 所 示 。 
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图 17-50 选择 需要 绘制 的 形状 


步骤 2: 在 幻灯 片 中 拖 动 女 标 即 可 绘制 该 形状 。 这 里 在 幻灯 片 中 绘制 1 个 矩形 3 个 椭圆 ， 如 图 17-51 所 示 。 


演示 文稿 { - PowerPoint 
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图 17-51 ”绘制 图 形 


步骤 3: 如 果 对 系统 目 市 的 图 形 不 满意 ， 还 可 以 自行 调整 ， 选 择 幻灯 片 中 的 起 形 ， 人 在 功能 区 中 打开 “格式 ”选项 卡 ， 单 


击 “ 择 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 选 择 “ 编 辑 顶 点 ”选项 ， 如 图 17-52 所 示 。 
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图 17-52 ”选择 “编辑 顶点 ”选项 


步骤 4: 进入 顶点 编辑 状态 ， 拖 动 窍 形 上 的 线条 可 添加 顶点 并 更 改 图 形 的 形状 ， 如 图 17-53 所 示 。 
步骤 2: 在 图 形 上 选择 一 个 顶 操 ， 石 击 照 标 ， 在 快捷 菜单 中 蛙 击 “平滑 顶 上 各 ” 选 项 ， 将 顶点 变 为 平滑 顶 操 ， 如 图 17-54 所 
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图 17-53 更 改 图 形 的 形状 
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图 17-54 单 击 “平滑 顶点 ”选项 


步骤 6: 此 时 曲线 在 该 点 处 平滑 过 渡 ， 如 图 17-55 所 示 。 





图 17-55 平滑 过 小 


步骤 7: 拖 动 项 点 两 侧 的 控制 柄 改变 取消 的 弧度 ， 对 图 形 的 形状 进行 编辑 ， 如 图 17-56 所 示 。 





图 17-56 “对 图 形 的 形状 进行 编辑 


提示 : 在 图 形 顶 点 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 “ 添 加 顶点 ”和 “删除 顶点 ”选项 能 够 在 图 形 上 新 增 或 删除 顶点 。 选 择 “ 开 放 路 
径 选项 上 时， 图 形 将 由 封闭 的 图 形变 成 开放 图 形 。 选 择 “ 平 滑 顶 点 ”选项 上 时， 曲线 在 顶点 处 平滑 过 渡 ， 顶 点 两 侧 的 控制 柄 长 度 相 
同 。 选 择 “ 直 线 点 ”选项 上 时， 顶点 两 侧 的 控制 杨 位 于 一 条 直线 上 。 


步骤 8: 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 蒜 样 式 应 用 到 绘制 的 椭圆 ， 如 图 
17-57 所 示 。 


步骤 9: 鼠标 石 击 绘制 的 直线 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”选项 ， 如 图 17-58 所 示 。 
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图 17-58 单 击 “设置 形状 格式 ”选项 


步骤 10: 打开 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 可 以 对 图 形 的 样式 进行 设置 。 这 里 可 对 图 形 的 填充 线条 、 效 果 、 大 
小 属性 进行 设置 ， 设 置 完 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 17-59 所 示 。 
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图 17-59 “设置 形状 格式 ”对 话 框 


17.3.2 ”使 用 SmartArt 图 形制 作 标准 示意 图 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视 党 表示 形式 。 可 以 从 多 种 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 
传达 信息 。PowerPoint 2016 共 提供 了 7 种 SmartArt 图 形 ， 虽 然 种 类 多 样 ， 但 操作 万 式 大 同 小 异 。 本 证 将 以 一 个 SmartArt 图 形 
的 制作 实例 来 介绍 smartArt 图 形 的 创建 和 编辑 修改 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 创建 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “插图 ”组 中 的 SmartArt 按 钮 ， 打 开 “选择 
SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 SmartArt 图 形 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-60 所 示 。 


步骤 2: 在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 ， 将 插入 点 光标 放置 在 SmartArt 图 形 的 文本 框 中 输入 文字 ， 或 者 单 击 “文本 窗 
格 ”按钮 ， 在 文本 窗 格 列表 中 的 选项 输入 文字 ，SmartArt 图 形 对 应 的 文本 框 中 也 将 添加 文字 ， 如 图 17-61 所 示 。 完 成 文字 输入 后 
单 击 文本 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 。 
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图 17-61 在 文本 框 中 输入 文字 





E 一 -一 4 一 一 一 一 + 45% 图 


图 形 样式 后 可 以 将 当前 SmartArt 图 形 布局 更 改 为 该 布局 样式 ， 如 图 17-62 所 示 。 
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图 17-62 ”选择 布局 样式 


步骤 4: 在 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜 多” 按钮， 再 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 颜 色 选 项 将 其 应 用 到 
SmartArt 图 形 中 ， 如 图 17-63 所 示 。 


步骤 5: 在 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 图 形 样式 将 其 应 用 到 
SmartArt 图 形 ， 如 图 17-64 所 示 。 
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图 17-63 ”选择 颜色 
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图 17-64 选择 图 形 样式 


17.4 ”在 幻灯 片 中 插入 表格 

在 制作 一 些 年 终 轧 结 或 销售 报告 的 时 候 ， 为 了 更 系统 地 说明 数据 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 表格 ， 然 后 在 表格 中 编辑 数据 ， 并 设 
置 表格 的 格式 或 表格 中 内 容 的 格式 ， 从 而 制作 出 一 个 富有 实际 意义 又 专业 的 表格 幻灯 片 。 

在 幻灯 片 中 同样 可 以 插入 表格 ， 插 入 表格 的 方法 分 为 3 和 种， 分别 为 利用 “插入 表格 ” 库 插 入 表格 、 使 用 对 语 框 插 入 表格 和 插 


入 Excel 电 子 表格 。 


17.4.1 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 表格 


以 下 介绍 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 表格 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 2 张 筷 灯 刻 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 表格 的 单元 格 个 数 为 “3x6”， 如 图 17-65 所 示 。 


步骤 2: 看 见 插 入 了 一 个 拥有 3 人 列 单元 格 和 6 行 单元 格 的 表格 ， 根 据 需要 设置 表格 上 方 的 标题 占 位 符 内 容 ， 依 次 选中 表格 中 的 
单元 格 ， 为 表格 添加 需要 的 文本 内 容 ， 如 图 17-66 所 示 。 
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图 17-65 ”插入 表格 
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图 17-66 ”添加 文本 内 容 


1742 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 插入 表格 


以 下 介绍 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 插 入 表格 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “插入 表格 ” 选 
项 ， 如 图 17-67 所 示 。 
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图 17-67 ŽE MARR 选项 
步骤 2: 弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ， 设 置 表格 的 询 数 为 “5”， 行 数 为 “2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-68 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 插 入 了 列 数 为 “5” 行 数 为 “2” 的 表格 ， 此 时 可 以 根据 需要 在 表格 中 输入 内 容 并 设置 幻灯 片 标题 ， 完 成 
表格 的 制作 ， 如 图 17-69 所 示 。 




















图 17-68 “插入 表格 ”对 话 框 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
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图 17-69 ”查看 表格 


174.3 ”插入 Excel 电 子 表格 


小 ， 


以 下 介绍 插入 Excel 电 子 表格 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 4 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表 


”选项 ， 如 图 17-70 所 示 。 


步骤 2: 可 以 见 插 入 了 包含 有 2 列 和 2 行 单元 格 的 表格 ,编辑 好 标题 内 容 ， 将 光标 指向 表格 的 右 下 角 ， 拖 动 奶 标 调 整 表格 的 大 
如 图 17-71 所 示 。 
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图 17-70 “ 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 
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图 17-71 拖 动 鼠标 调整 表格 的 大 小 


步骤 3: 释放 鼠标 后 ， 可 以 看 到 电子 表格 的 工作 区 域 扩大 了 ， 同 时 主 界面 切换 到 了 Excel 界 面 下 ， 用 户 束 可 以 用 Excel 的 功能 
对 表格 进行 编辑 。 这 里 根据 需要 仪 在 表格 中 输入 适当 文字 ， 如 图 17-72 所 示 。 


1E 


步骤 4: 单 击 幻灯 片 中 的 任意 位 置 ， 会 恢复 到 PPT 正 单 的 视图 状态 下 ， 用 户 单 击 表 格 时 ， 可 以 友 现 此 时 不 能 对 表格 做 任何 编 
辑 了 ， 如 图 17-73 所 示 。 
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图 17-72 ”输入 文字 





图 17-73 表格 不 能 再 编辑 


第 18 草 ”调整 勾 灯 上 月 的 风格 与 布局 


如 同人 的 衣着 装扮 能 够 展现 一 个 人 的 风格 ， 演 示 文 稿 的 外 观 同样 重要 。 通 常 一 个 演示 文稿 中 ， 各 个 幻灯 片 的 风格 和 样式 都 会 
大 臻 相同， 这 样 幻灯 片 看 起 来 会 更 加 整洁 美观 。 否 则 如 果 每 张 幻 灯 片 都 用 不 同 的 样式 ， 整 个 演示 文稿 就 会 给 人 感觉 非常 凌乱 ,不 
像 一 个 整体 。 统 一 演示 文稿 的 外 观 方法 有 很 多 种 ， 用 户 可 以 选择 为 幻灯 片 应 用 主题 样式 、 利 用 幻灯 片 侠 版 自 定义 设置 幻灯 片 的 样 
式 ， 或 者 使 用 为 幻灯 片 添 加 统一 的 背景 样式 的 方法 。 无 论 采 用 什么 样 的 方法 ， 都 需要 结合 演示 文稿 的 内 容 和 播放 场景 来 具体 考 
JÉ o 


. 更 改 演 示 文 稿 的 主题 风格 
. 更 改 幻 灯 片 背景 


. 更 改 幻 灯 片 的 版 式 布局 


181 更改 演示 文稿 的 主题 风格 


默认 创建 的 演示 文稿 都 是 空 日 演示 文稿 ， 这 样 的 演示 文稿 只 有 日 色 的 背景 ， 没 有 其 他 涂饰 ， 非 常 单调 ， 很 难 吸引 观众 的 眼 
球 。 所 以 用 户 在 创建 演示 文稿 时 可 以 套用 主题 样式 或 更 改 主题 的 颜色 、 字 体 等 来 实现 演示 文稿 的 美化 。 


Ma 


181.1 应 用 主题 样式 


PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 多 种 主题 样式 ， 用 户 企 创建 演示 文稿 时 可 以 直接 应 用 一 种 主题 样式 ， 从 而 使 演示 文稿 更 加 
美观 。 下 面 介绍 应 用 主题 样式 的 步骤 。 


打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 肥 和 ”样式 ， 即 可 应 
用 该 主题 样式 ， 快 速 美化 幻灯 片 ， 如 图 18-1 所 示 。 
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图 18-1 应 用 主题 样式 


18.1.2 ” 目 定 义 主题 颜色 


PowerPoint 2016 主 题 的 颜色 万 案 包 括 对 幻灯 片 中 的 标题 文字 、 正 文 文字 、 幻 灯 片 背景 、 强 调 文 字 颜 色 以 及 超 链 接 颜 色 等 
内 容 的 设置 。 用 尸 可 以 使 用 内 置 的 颜色 方案 ， 也 可 以 目 定 义 颜 色 方案 。 下 面 介绍 修改 主题 颜色 的 操作 方法 。 


步骤 1: PowerPoint 2016 提 供 了 多 种 颜色 万 案 ， 用 尸 可 以 根据 需要 进行 选择 。 对 幻灯 片 应 用 主题 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 
的 “ 变 体 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 颜色 下 拉 列 表 中 选择 一 秋 斋 色 方案 ， 此 时 幻灯 片 的 背景 填充 颜色 、 标 题 文 字 疝 色 以 及 内 容 
文字 的 颜色 将 随 之 改变 ， 如 图 18-2 所 示 。 


步骤 2: 如 果 对 PowerPoint 2016 提 供 的 颜色 方案 不 满意 ， 用 尸 也 可 以 目 定义 颜色 万 案 。 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 变 体 ”组 中 
单 击 “颜色 ”按钮 ， 人 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 赢 色 ” 选 项 ， 如 图 18-3 所 示 。 
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图 18-3 选择 “AZURE” ”选项 


步骤 3: 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “主题 颜色 ”列表 中 单 击 某 项 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 可 打开 癌 色 下 拉 列 


N 


表 ， 人 在 列表 中 单 击 某 种 颜色 将 更 改 主题 颜色 。 这 里 单 击 列表 中 的 “其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 18-4 所 示 。 


步骤 4: 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 目 定 义 ”选项 卡 下 可 以 对 颜色 进行 目 定 义 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 18-5 所 示 。 


步骤 59: 对“ 新建 主题 颜色 ”对 话 框 中 各 个 设置 项 的 颜色 进行 设置 后 ， 人 在“ 名称” 文本 框 中 输入 当前 上 自 定 义 主 题 的 名 称 ， 单 
击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 如 图 18-6 所 示 。 


步骤 6: 幻灯 片 将 应 用 目 定 义 的 主题 颜色 ， 同 时 该 颜色 将 保存 在 “主题 ”组 的 “颜色 ”列表 中 ， 如 图 18-7 所 示 。 
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图 18-4 单 击 “其 他 颜色 ”选项 








图 18-5 ”选择 颜色 
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图 18-6 ”设置 主题 颜色 
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图 18-7 ”应 用 主题 颜色 


1813 ”和 目 定义 主题 字体 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 创建 目 定 义 主 题字 体 样式 。 目 定义 主题 字体 主要 是 定义 两 种 字体 ， 幻 灯 睛 中 的 标题 字体 
和 正文 字体 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 变 体 ” 组 中 单 击 “字体 ”按钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 列 出 了 PowerPoint 2016 目 市 的 
字体 方案 ， 蛙 击 某 个 选项 即 可 将 该 字体 方案 应 用 到 演示 文稿 中 ， 如 图 18-8 所 示 。 
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图 18-8 ”应 用 字体 方案 


步骤 2: 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 变 体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 字 体 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 主题 字 
体 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “标题 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 用 于 标题 的 字体 ， 在 “正文 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 用 于 正文 的 字体 ， 
在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 字体 方案 的 名 称 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 18-9 所 示 。 


Garamond Heading 





图 18-9 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 


步骤 3: 演示 文稿 中 标题 和 正文 的 字体 将 按照 设置 友 生 改 变 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 的 “ 目 定 义 ” 栏 中 将 出 现 目 定 义 的 字体 方案 ， 如 图 18-10 所 示 。 
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图 18-10 查看 自 定 义 的 字体 方案 


18.14 (RFE 


当 用 户 更 改 了 内 置 主 题 育 景 、 形 状 格式 等 内 容 后 ， 如 果 该 主题 效果 以 后 还 会 用 到 ， 可 以 将 其 保 仔 下来， 在 其 他 文稿 中 直接 套 
用 即 可 。 下 面 介绍 保 仓 主 题 的 步骤 。 


N 


步骤 1: FAITA, MRR it” WFR, Bh "ER ZHrRBJ "Rfb" H, ERAI PAR REG AFRE 
题 ” 选 项 ， 如 图 18-11 所 示 。 
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图 18-11 单 击 “ 保 存 当 前 主题 ”选项 


步骤 2: 打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 选 择 主题 保存 的 路 径 后 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 主题 的 名 称 ， 日 击 “保存 ” 按 
钮 ， 如 图 18-12 所 示 。 
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图 18-12 “保存 当前 主题 ”对 话 框 


步骤 3: 当 需 要 应 用 该 主题 时 ， 在 创建 的 空白 演示 文稿 中 单 击 “主题 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 浏 
览 主 题 ” 选 项 ， 如 图 18-13 所 示 。 


步骤 4: 打开 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 找 到 保存 主题 样式 的 文件 夹 ， 选 择 “ 主 题 1” ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 即 可 ， 如 
图 18-14 所 示 。 
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图 18-13 单 击 “ 浏 览 主题 ”选项 


步骤 2: 可 以 看 到 ， 之 前 保存 的 主题 样式 应 用 到 了 新 的 演示 文稿 中 ， 如 图 18-15 所 示 。 用 尸 可 以 在 新 建 的 演示 文稿 中 编辑 纺 
灯 卢 。 
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图 18-15 ”应 用 保存 的 主题 样式 


18.2 EKIRAR 
用 户 还 可 以 通过 更 改 幻灯 片 背景 美化 幻灯 片 ， 可 以 使 用 内 置 的 背景 样式 或 自 定义 设置 幻灯 片 的 背景 样式 。 
18.2.1 ”应 用 内 置 背 景 样式 


PowerPoint 2016 提 供 了 12 种 背景 样式 ， 每 一 种 背景 样式 显示 的 效果 都 不 相同 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 背 景 ”组 中 的 “背景 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “样式 11” 样 式 ， 
可 以 看 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 应 用 了 内 置 的 背景 样式 效果 ， 如 图 18-16 所 示 。 
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图 18-16 ”选择 样式 11 


18.2.2 设置 背景 格式 、 形 状 格式 


应 用 主题 样式 后 ， 奋 对 该 主题 的 颜色 或 者 字体 不 满 晶 ， 可 以 稍 作 修 改 ， 从 而 更 符合 目 己 的 审美 。 下 面 介绍 修改 主题 颜色 和 字 
体 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “ 景 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 设置 背景 格式 框 中 选 
择 填 充 方式 ， 然 后 根据 填充 方式 对 背景 进行 设置 ， 如 图 18-17 所 示 。 
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图 18-17 设置 主题 背景 


步骤 2: 单 击 幻 灯 片 的 文字 部 分 ， 在 “形状 选项 ”选项 卡 下 单 击 “填充 线条 ”图 标 ， 选 择 填充 方式 ， 然 后 设置 填充 颜色 以 及 
透明 度 等 ， 也 可 单 击 “ 效 果 ” 图 标 设置 该 填充 框 的 阴影 、 映 像 、 友 光 灯 特效 ， 单 击 “ 大 小 属性 ”图 标 设置 大 小 、 位 置 ， 如 图 18- 
18 所 泵 。 


步骤 3: 单 击 幻灯 片 的 文字 部 分 ， 在 “文本 选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 填充 轮廓 ”图 标 设置 文本 填充 万 式 、 字 体 颜色 、 透 明 
ES, E "NAAR BERS., WR RFRA Bh "XNE Eir, 设置 文 本 框 中 字体 对 齐 方式 、 文 字 万 同等 ， 
如 图 18-19 所 示 。 
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图 18-18 ”填充 形状 设置 
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图 18-19 ”文字 效果 设置 


18.2.3 ”隐藏 育 景 图 形 


当 用 户 喜 欢 某 个 主题 却 不 喜欢 主题 中 的 背景 图 形 时 ， 可 以 使 用 “隐藏 背景 图 形 ” 功 能 将 背景 图 形 隐 藏 挥 。 下 面 介绍 隐藏 背景 
图 形 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 约 灯 片 ， 根 据 需要 应 用 并 设置 好 幻灯 卢 的 主题 样式 ， 可 以 看 到 在 约 灯 片 中 包含 有 育 景 图 形 ， 如 图 18-20 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 背景 格式 ”窗口 ， 在 “填充 ”选项 卡 的 “填充 ”列表 中 多 选 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 此 时 背景 图 形 即 
会 消失 ， 如 图 18-21 所 示 。 
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图 18-20 ”设置 好 幻灯 片 的 主题 样式 
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图 18-21 勾 选 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 


1824 更改 幻灯 片 大 小 


幻灯 睛 默认 比例 为 宽屏 16 : 9， 如 果 用 户 想 要 创建 其 他 比例 或 者 目 定 义 尺 十 的 幻灯 片 ， 可 以 通过 “设计 ”选项 卡 的 “ 弥 灯 月 
大 小 ”按钮 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 至 “设计 选项 卡 ”， 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”按钮 默认 比 例 为 宽屏 16 : 9， 知 要 将 幻灯 片 设 定 为 标 
准 4 : 3， 则 在 下 拉 菜 单 中 选择 “标准 (4 : 3) ”， 如 图 18-22 所 示 。 
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图 18-22 ”选择 “标准 (4 : 3) 7 
步骤 2: 弹出 新 的 对 话 框 ， 选 择 “ 最 大 化 ”或 者 “确保 合适 ”， 此 处 选择 “确保 合适 ”， 单 击 “ 确 保 合适 ”图 标 或 者 “确保 


合适 ”按钮 即 可 ， 如 图 18-23 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 二 化 内 容 大 /小 记 
适应 新 幻灯 片 ? 





图 18-23 ”选择 “确保 合适 


步骤 3: 调整 比例 为 标准 (4:3) 后 的 效果 如 图 18-24 所 示 。 
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图 18-24 ”比例 为 标准 (4:3) 的 效果 


183 AZJI REIRE 


幻灯 片 版 式 是 PowerPoint 软 件 中 的 一 种 常规 排版 的 格式 ， 通 过 幻灯 片 版 式 的 应 用 可 以 对 文字 、 图 片 等 更 加 合理 简洁 地 完成 
布局 。 要 更 改 幻灯 片 的 版 式 布局 可 以 从 添加 新 母 版 、 利 用 母 版 目 定 义 约 灯 片 版 式 、 在 母 版 中 添加 固定 信息 、 设 计 讲义 母 版 格式 等 
方面 入 手 。 


18.3.1 添加 新 母 版 


默认 情况 下 ， 一 个 演示 文稿 只 包含 一 个 幻灯 片 母 版 ,如果 用 户 想 要 保留 原 母 版 格式 ， 又 希望 母 版 效果 有 一 些 改变 ， 可 以 添加 
一 个 新 的 母 版 ， 这 样 两 套 母 版 效果 能 都 保存 下 来 。 新 建 筷 灯 片 时 任何 选择 任意 一 套 母 版 中 的 版 式 都 非常 万 便 。 下 面 介绍 添加 新 母 
版 的 步 又 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 18-25 所 示 。 


步骤 2: 切换 至 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 在 幻灯 片 浏 唤 窗 格 中 可 见 当前 母 版 的 效果 ， 在 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 插 入 幻灯 片 
母 版 ”按钮 ， 如 图 18-26 所 示 。 
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图 18-26 ” 单 击 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 


步骤 3: 在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 ， 可 以 看 见 新 插入 了 一 个 空 日 的 幻灯 片 母 版 ， 目 动 编号 为 “2” ， 效 果 如 图 18-27 所 示 。 
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图 18-27 ”查看 新 插入 的 空白 幻灯 片 母 版 


18.3.2 ”利用 和 母 版 目 定 义 幻 灯 片 版 式 


利用 母 版 目 定 义 幻 灯 睛 版式 ， 主 要 是 通过 在 母 版 幻灯 片 中 添加 任意 位 置 和 类 型 的 占 位 竺 来 实现 的 。 下 面 介绍 利用 母 版 目 定 义 
幻灯 卢 版 式 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 至 “幻灯 片 母 版 ”视图 ， 选 中 “标题 筷 灯 片 ”， 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “图 片 ” 选 项 ， 如 图 18-28 所 示 。 
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81828 单 击 “ 图 片 ” 选 项 


: 光标 呈现 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 标题 占 位 竺 的 元 上 角 绘 制图 片 占 位 待 。 释 放 鼠 标 后 ， 在 约 灯 片 的 元 上 侧 添加 了 一 个 图 
片 占 位 符 ， 设置 完 标题 幻灯 片 的 版 式 后 ， 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 图 18-29 所 示 。 


步骤 3: 退出 母 版 视图 后 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 约 灯 睛 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 幻灯 片 样式 库 中 
选择 “标题 幻灯 片 ”样式 ， 如 图 18-30 所 示 。 
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图 18-29 ”查看 添加 的 图 片 占 位 符 


步 又 4: 插入 了 一 个 标题 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 自 定 义 幻 灯 片 版 式 的 效果 ， 人 在 幻灯 片 的 左上 和 角 包 含有 一 个 图 片 占 位 
符 ， 如 图 18-31 所 示 。 用 户 可 以 单 击 “ 图 片 ”图 标 ， 为 幻灯 片 添加 图 片 。 
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图 18-31 查看 自 定 义 幻 灯 片 版 式 的 效果 


18.3.3 ”使 用 母 版 添加 固定 信息 
将 某 种 对 象 添加 到 母 版 中 后 ， 可 以 使 此 对 象 成 为 母 版 中 的 固定 信息 ， 这 样 用 户 在 新 建 幻 灯 片 的 时 候 ， 每 张 幻 灯 片 就 会 显示 有 


同样 的 信息 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 打开 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 后 ， 选 中 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ” 近 


如 图 18-32 所 示 。 


钮 
步骤 2: 打开 “插入 图 片 ”窗口 ， 在 图 片 保存 的 位 置 选择 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 18-33 所 示 。 
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图 18-32 单 击 “ 图片” 按钮 
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图 18-33 单 击 “ 插 入 按钮 


步骤 3: 在 幻灯 片 中 插入 了 图 片 ， 调 整 图 片 的 大 小 ， 并 将 其 放置 在 内 容 占 位 符 中 ， 如 图 18-34 所 示 。 


步 又 4: 退出 母 版 视图 后 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ” 按 钮 。 可 以 看 到 ， 幻 灯 片 样式 中 
都 添加 了 一 个 固定 的 图 片 ， 在 展开 的 幻灯 片 样式 库 中 选择 “标题 和 和 内容” 样式 ， 如 图 18-35 所 示 。 
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幻灯 片 利 1 张 
图 18-35 ”选择 “标题 和 内 容 ” 样 式 


步骤 5: 新 建 的 幻灯 片 中 ， 内 容 占 位 待 中 添加 了 一 个 固定 的 图 片 ， 效 果 如 图 18-36 所 示 。 
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图 18-36 ”查看 新 建 的 幻灯 片 
18.34 ”设计 讲义 母 版 格式 


设计 讲义 母 版 的 格式 主要 用 于 更 改 幻 灯 片 的 打印 设计 和 版 式 ， 例 如 可 以 设置 讲义 的 方向 或 设置 在 一 张 纸 张 上 打印 出 几 张 幻灯 
片 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “讲义 母 版 ”按钮 ， 如 图 18-37 所 示 。 


步骤 2: 系统 目 动 切换 到 “讲义 母 版 ”选项 卡 ， 黑 认 情 况 下 ， 在 一 张 页 面 中 显示 了 6 张 幻灯 卢 缩 略图 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 
中 的 “讲义 万 向 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 图 18-38 所 示 。 
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图 18-38 单 击 “横向 选项 


步骤 3: 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “每 页 幻灯 片 数量 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 张 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 18-39 所 
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图 18-39 ” 单 击 “3 张 幻灯 片 ”选项 


步骤 4: 设置 好 讲义 母 版 的 讲义 方向 和 幻灯 片 的 数量 后 ， 显 示 效 果 如 图 18-40 所 示 。 当 用 户 在 对 幻灯 片 进行 打 ED 时 ， 即 可 以 
在 同一 张 打印 纸 上 打 印 出 3 张 幻灯 卢 。 
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图 18-40 查看 设置 效果 


第 19 草 ”幻灯 片 的 交互 与 动画 


制作 幻灯 片 ， 不 仅 需 要 在 幻灯 片 的 内 容 设 计 上 制作 精美 ， 还 需要 在 幻灯 片 的 动画 上 下 工夫 ， 好 的 动画 能 给 用 户 的 幻灯 片 演示 
带 来 一 定 的 帮助 与 推力 ， 带 动 观看 幻灯 片 用 户 的 主动 性 吸引 力也 很 强 。 

` 使 用 切换 效果 添加 转 场 动画 

为 对 象 添加 动画 效果 


: 为 幻灯 片 对 象 添 加 交互 式 动作 


19.1 ”使 用 切换 效果 添加 转 场 动画 


在 演示 文稿 放映 过 程 中 由 一 张 筷 灯 片 进入 另 一 张 幻 灯 片 束 是 幻灯 片 之 间 的 切换 ， 为 了 使 幻灯 片 更 具有 趣味 性 ， 在 幻灯 片 切 换 
时 可 以 使 用 不 同 的 技巧 和 效果 。 


19.1.1 创建 切换 效果 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 在 功能 区 “转换 ”选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 直接 选择 PowerPoint 的 内 置 切 换 效 果 将 


其 应 用 到 约 灯 片 中 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 择 需 要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “切换 到 幻灯 片 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”“ 按 


钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 效果 选项 ， 此 处 选择 “百叶 窗 ” 效 果 ， 如 图 19-1 所 示 。 
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图 19-1 选择 幻灯 片 切 换 效 果 


步骤 2: 约 灯 卢 将 添加 切换 效果 ， 在 “转换 ”选项 下 中 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 即 可 预 换 动画 效果 ， 如 图 19-2 所 示 。 
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图 19-2 ”预览 动画 效果 


提示 : 当 为 幻灯 片 添加 了 切换 效果 后 ，“ 幻 灯 片 ” 窗 格 的 幻灯 片 缩 览 图 上 将 会 出 现 动 画 标 志 ， 单 击 该 按钮 也 能 够 预览 幻灯 片 
的 切换 效果 。 如 果 要 取消 添加 的 切换 效果 ， 可 以 在 “切换 方案 列表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 图 19-3 所 示 。 
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图 19-3 ”取消 添加 的 切换 效果 


19.1.2 设置 切换 效果 


为 幻灯 卢 添 加 切换 效果 后 ， 可 以 对 切换 效果 进行 设置 ， 如 为 幻灯 卢 更 换 效果 选项 、 为 幻灯 卢 的 切换 添加 声音 、 设 置 切换 动画 
的 速度 和 切换 动作 等 。 下 面 介 绍 设置 幻灯 片 切换 效果 的 方法 。 


步骤 1: 选择 添加 了 切换 动画 效果 的 约 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 单 击 “ 切 损 到 此 幻 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 效果 选项 ， 这 里 选择 “水 平 ”选项 ， 如 图 19-4 所 示 。 
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图 19-4 ”选择 “水 平 ”选项 


步骤 2: 在 “切换 ”选项 卡 中 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 列 表 框 ,然后 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 声音 效果 ， 这 里 选择 “风声 ” 选 
如 图 19-5 所 示 。 
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步骤 3: 人 在 “持续 时 间 ” 增 量 框 中 输入 数值 ， 可 以 设置 切换 动画 的 持续 时 间 ， 如 图 19-6 所 示 。 
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图 19-5 ”设置 切换 声音 效果 
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图 19-6 ”设置 切换 效果 持续 时 间 


步骤 4: 勾 选 “设置 目 动 换 请 时 间 ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 增 量 框 中 输入 切换 时 间 值 ， 如 图 19-7 所 示 。 放 映 约 灯 片 时 ， 指 定时 间 


之 后 将 目 动 切换 到 下 一 张 幻灯 卢 。 
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图 19-7 设置 切换 时 间 


提示 : 在 为 一 张 幻 灯 片 添加 切换 效果 后 ， 如 果 需 要 演示 文稿 中 所 有 的 幻灯 片 都 具有 这 样 切 换 效 果 ， 可 以 单 击 “全 部 应 用 ” 按 
钮 ， 如 图 19-8 所 示 。 义 选 “ 单 击 鼠 标 ” 复 选 框 ， 则 在 幻灯 片 放映 时 ， 和 鼠标 单 击 将 能 够 使 幻灯 片 切换 到 下 一 张 。 


切换 天 此 幻灯 片 计时 


[Z] 设 置 自动 痪 片 时 间 : [00:03.00 “ 
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图 19-8” 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 


19.2 ”为 对 象 添加 动画 效果 


动画 效果 一 般 都 是 添加 在 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 中 ， 而 不 能 为 某 张 幻灯 上 添加 动画 。 用 户 不 仪 可 以 为 对 象 添加 现 有 的 动画 效 
果 ， 也 可 以 和 目 定义 动画 运动 的 轨迹 或 使 用 动画 刷 复 制 动 画 。 


19.2.1 设置 对 象 进 入 、 退 出 和 强调 动画 
动画 效果 分 为 了 大 三 类 ， 一 个 是 对 象 出 现时 的 进入 动画 ， 一 个 是 对 象 在 展示 过 程 中 的 强调 动画 ， 一 个 是 对 象 退 出 幻灯 片 时 的 
退出 动画 。 下 面 介绍 设置 动画 效果 的 方法 。 


步骤 1: 打开 约 灯 片 ， 选 中 一 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ， 在 展开 
的 动画 效果 库 中 选择 进入 动画 “8 入 ”效果 ， 如 图 19-9 所 示 。 


步骤 2: 为 图 片 对 象 添 加 了 动画 效果 后 ， 如 果 需 要 预 贞 效果 ， 可 以 在 “ 预 贞 ”组 中 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 ， 如 图 19-10 所 示 。 此 
时 可 以 看 到 ， 图 片 在 进入 幻灯 片 中 时 以 飞 入 效果 显示 。 


步骤 3: 重新 选择 一 张 图 片 ， 在 动画 效果 库 中 选择 退出 效果 为 “轮子 ”效果 ， 如 图 19-11 所 示 。 此 时 预 史 添加 的 退出 动画 效 
果 ， 可 以 看 见 图 片 退 出 幻灯 片 时 的 显示 效果 。 


步骤 4: 重新 选择 一 张 图 片 ， 在 动画 效果 库 中 选择 强调 效果 为 “彩色 脉冲 ”效果 ， 如 图 19-12 所 示 。 此 时 可 以 看 见 图 片 在 幻 
灯 卢 播放 过 程 中 的 运动 效果 如 彩色 脉冲 。 
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图 19-10 ” 单 击 “预览 ”按钮 
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图 19-11 选择 退出 效果 为 “轮子 ”效果 
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图 19-12 ”选择 强调 效果 为 “彩色 脉冲 ”效果 


19.2.2 ” 目 定 义 对 象 动画 运行 的 轨迹 


PowerPoint 2016 提 供 了 预 设 路 径 的 路 径 动画 ， 用 户 可 以 直接 选择 使 用 ， 也 可 以 创建 目 定 义 路 径 的 路 径 动 画 。 同 时 ， 对 于 
预 设 路 径 动画 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 动画 路 径 进 行 编辑 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


1. 使 用 路 径 动 画 


使 用 路 径 动画 的 操作 万 法 如 下 : 


步骤 1: 在 约 灯 片 中 添加 需要 制作 路 径 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “动作 路 
径 ” 栏 中 单 击 需 要 使 用 的 动画 选项 可 为 对 象 添加 该 路 径 动画 ， 此 处 选择 “形状 ”， 如 图 19-13 所 示 。 
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图 19-13 ”选择 路 径 动画 


步骤 2: 如 果 “ 动 作 路 径 ” 柱 中 的 预 设 路 径 动画 不 能 满足 需要 ， 可 以 选择 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 如 图 19-14 所 示 。 


步骤 3: 打开 “添加 动作 路 径 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 的 路 径 动画 ， 如 “ 心 形 ”， 选 择 路 径 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 
图 19-15 所 示 。 
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图 19-14 ”选择 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 
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图 19-15 ”选择 路 径 动画 


步骤 4: 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ， 动 画 路 径 将 显示 顶点 ， 同 时 路 径 处 于 可 编辑 状态 。 在 路 径 上 的 
某 个 顶点 右 击 鼠标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 命令 能 够 实现 对 顶点 的 删除 、 添 加 或 改变 属性 操作 ， 如 图 19-16 所 示 。 


步骤 5: 拖 动 顶 点 上 的 控制 柄 能 够 修改 路 径 的 形状 ， 如 图 19-17 所 示 。 完 成 路 径 修改 后 ， 在 路 径 外 单 击 鼠 标 即 可 退出 路 径 编 


辑 状 态 。 
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图 19-17 修改 路 径 形 状 


2. 创 建 目 定 义 路 径 动 画 


创建 目 定 义 路 径 动画 的 操作 方法 如 下 : 


步骤 1: 在 约 灯 片 中 选择 对 象 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 路 径 ”选项 ， 
如 图 19-18 所 示 。 


步骤 2: 鼠标 指针 要 为 “十 ”字形 ， 在 幻灯 片 中 单 击 创建 路 径 起 点 ， 移 动 鼠 标 ， 在 适当 位 置 单 击 创建 拐点 。 绘 制 到 路 径 终 操 
双击 鼠标 结束 路 径 的 绘制 ， 此 时 动画 会 预 响 一 次 ， 幻 灯 片 中 显示 绘制 的 曲线 路 径 ， 如 图 19-19 所 示 。 


m 


步骤 3: 在 路 径 上 右 击 鼠标 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “编辑 顶点 ” 命 选项 ， 抑 动 项 点 上 的 控制 柄 可 以 对 路 径 形状 进行 修改 ， 如 图 
19-20 所 示 。 


步 又 4: 顶点 上 右 击 女 标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “平滑 顶点 ”选项 ， 顶 点 之 间 的 连 线 会 变 得 更 加 平滑 ， 如 图 19-21 所 示 。 


对 动 国 蝇 新 排序 
a AEA] 


w ORE 


L Am 


FA 


DAE HERH BES 














一 | 单 击 此 处 添加 备注 
妇 灯 片 第 10 张 , 共 13 张 ”[R ”中文 (中国) St k ÉZ SRELE)... 





图 19-18 选择 “ 自 定义 路 径 ” 选 项 
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图 19-20 选择 “编辑 顶点 ” 命 

















图 19-21 修改 曲线 形状 
提示 : 拖 动 路 径 起 点 和 终点 处 的 绿色 和 红色 箭头 ， 可 以 对 路 径 的 起 点 和 终点 位 置 进行 修改 。 直 接 拖 动 曲线 同样 可 以 改变 曲线 
的 形状 。 另 外 ， 取 消 顶 点 的 编辑 状态 后 ， 可 以 直接 拖 动 路 径 改 变 路 径 在 幻灯 片 中 的 位 置 。 
19.2.3 ”设置 动画 的 效果 选项 
设置 动画 的 效果 选项 可 以 是 更 改动 画 的 动态 形状 ， 也 可 以 是 更 改动 画 的 运动 方法 ， 总 之 不 同 的 动画 包含 的 效果 选项 会 根据 动 
画 本 身 的 呈现 效果 有 一 定 差 异 。 


步骤 1: 在 幻灯 卢 中 选择 要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 相应 的 选项 可 以 对 动画 的 运行 
效果 进行 修改 ， 如 图 19-22 所 示 。 更 改 后 的 曲线 效果 如 图 19-23 所 示 。 
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图 19-23 ”查看 新 的 路 径 曲 线 


步骤 2: 对 象 被 添加 选择 的 路 径 动 画 ， 幻 灯 片 中 将 显示 动画 运行 的 路 径 。 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 反 转 
路 径 方 向 ”选项 ， 动 画 将 会 以 与 初始 状态 相反 的 方向 运行 ， 如 图 19-24 所 示 。 可 以 看 到 路 径 起 点 箭头 和 终点 箭头 发 生 调 换 ， 如 图 
19-25 所 示 。 
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图 19-24 选择 “ 反 转 路 径 方 向 ”选项 
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图 19-25 ”查看 起 点 终点 箭头 


19.2.4 使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 效果 


当 用 户 为 一 个 对 象 设 置 好 满意 的 动画 效果 后 ， 如 果 要 在 其 他 对 象 上 也 设置 同样 的 动画 效果 ， 使 用 动画 刷 将 相当 省 事 。 下 面 介 
绍 具 体 的 操作 方法 。 

步骤 1: 在 幻灯 请 中 选择 添加 了 动画 效果 的 对 象 ， 在 “ 忆 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 选择 动画 刷 。 使 用 “动画 刷 ” 单 
击 幻灯 片 中 的 对 象 ， 动画 效 果 将 复制 给 该 对 和 象 ， 如 图 19-26 所 示 。 

步骤 2: 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 在 向 第 一 个 对 象 复制 动画 效果 后 ， 可 以 继续 向 其 他 对 象 复制 动画 ， 如 图 19-27 所 示 。 完 成 所 
有 对 象 的 动画 复制 后 ， 再 次 单 击 “ 动 画 刷 ” 按 钮 将 取消 复制 操作 。 


步骤 3: 当 癌 对 象 添加 动画 效果 后 ， 对 象 上 将 出 现 市 有 编号 的 动画 图 标 ， 编 号 表示 动画 播放 的 先后 顺序 。 选 择 添 加 了 动画 效 
果 的 对 象 ， 在 “对 动画 重新 排序 ”选项 卡 中 单 击 “ 向 前 移动 ”或 “向 后 移动 ”按钮 ， 可 以 对 动画 的 播放 顺序 进行 调整 ， 如 图 19- 
28 所 示 。 
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图 19-27 向 多 个 对 象 复制 动画 
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图 19-28 ”调整 动画 的 播放 顺序 


19.2.5 ”利用 动画 窗 格 控制 动画 


使 用 动画 窗 格 方便 了 用 户 一 边 观 察 多 个 动画 的 运动 状态 一 边 控制 动画 的 播放 ， 在 动画 窗 格 中 可 以 调整 动画 的 播放 上 顺序、 控制 
动画 的 播放 方式 、 播 放 时 间 等 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 打开 “动画 窗 格 ”， 窗 格 中 按照 动画 的 播放 顺序 列 出 了 当前 弥 灯 片 中 的 
所 有 动画 效果 ， 单 击 窗 格 中 的 “播放 目 ” 按 钮 将 播放 幻灯 片 中 的 动画 ， 如 图 19-29 所 示 。 


步骤 2: 在 “动画 窗 格 ”中 拖 动 动画 选项 改变 其 在 询 表 中 的 位 置 将 能 够 改变 动画 播放 的 顺序 ， 如 图 19-30 所 示 。 
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图 19-30 ”改变 动画 播放 顺序 


步骤 3: 使 用 鼠标 拖 动 时 间 条 左右 两 侧 的 边框 可 以 改变 时 间 条 的 长 度 ， 长 度 的 改变 意味 着 动画 播放 时 长 的 改变 ， 如 图 19-31 
等 能 够 改变 动画 开始 的 延迟 时 间 ， 如 图 


所 示 。 将 鼠标 放置 到 时 间 条 上 ， 会 得 到 动画 开始 和 结束 的 时 间 ， 拖 动 时 间 条 改变 其 位 置 ; 
显示 高 级 日 程 表 选项 可 以 使 其 重 


19-32 所 示 。 


提示 : 如 果 希 望 动画 窗 格 中 不 显示 时 间 条 ， 可 以 在 窗 格 中 选择 一 个 动画 选项 ， 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按钮 ”， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “隐藏 高 级 日 程 表 ”选项 ， 如 图 19-33 所 示 。 反 之 ， 当 高 级 日 程 表 被 隐藏 时 ， 选 择 “ 显 


新 显示 ， 如 图 19-34 所 示 。 
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图 19-31 设置 动画 播放 时 长 











图 19-32 ”设置 动画 开始 的 延迟 时 间 
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图 19-33 ”隐藏 高 级 日 程 表 


步骤 4: 在 “动画 窗 格 ”的 动画 列表 中 单 击 某 个 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ” ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 
图 19-35 所 示 。 打 开 该 动画 的 设置 对 话 框 的 “效果 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 可 以 对 动画 的 效果 进行 设置 ， 如 图 19-36 所 示 。 








=- ARBAA 5 

| 内 容 占 位 符 4 = 
kl SEHA) 

从 HTN 

从 上 一 项 之 后 开始 向 








P. d Gd TE” 


THT Jen 





图 19-34 ”显示 高 级 日 程 表 
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图 19-35 ”选择 “效果 选项 ”选项 
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图 19-36 ”设置 动画 效果 


步骤 5: 在 “动画 窗 格 ”的 动画 列表 中 单 击 某 个 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按钮 ” ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 图 19- 
37 所 示 。 打 开 诅 动画 设置 对 话 框 的 “计时 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 对 动画 的 计时 选项 进行 设置 ， 如 图 19-38 所 示 。 
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图 19-38 “计时 ”选项 卡 


19.3 ”为 约 灯 卢 对 象 添加 交互 了 式 动 作 


为 幻灯 片 对 象 添加 交互 式 动作 ， 可 以 实现 单 击 或 指向 一 个 对 象 的 时 候 ， 执 行 一 个 指定 的 操作 。 具 有 良好 交互 性 的 演示 文稿 会 
更 加 具有 感染 力 ， 引 人 入 胜 。 要 实现 这 种 效果 ， 可 以 为 对 象 创建 超 链 接 和 添加 动作 。 


19.3.1 创建 超 链接 


超 链 接 的 指向 范围 很 广 ， 一 般 分 为 链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 链 接 到 其 他 演示 文稿 、 添 加 到 电子 邮件 等 。 


1. 链 接 同 一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 


链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 束 是 指 为 一 个 对 象 创建 了 超 链 接 后 ， 单 击 或 指向 这 个 对 象 的 时 候 ， 将 跳 转 到 另 一 张 幻灯 片 中 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 文本 内 容 ， 例 如 “有益 轩 生动 物 ”， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 
的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 图 19-39 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”选项 ， 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”5 
表 框 中 单 击 “7. 猫 头 座 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-40 所 示 。 
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图 19-39 单 击 “ 超 链接 ”按钮 
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图 19-40 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 


步骤 3: 在 幻灯 片 中 可 以 看 见 ,添加 了 超 链接 的 文本 自动 添加 了 超 链 接 的 下 划 线 ， 如 图 19-41 所 示 。 


步骤 4: 进入 幻灯 卢 放 映 状态 中 ， 单 击 超 链 接 的 文本 ， 系 统 目 动 切换 到 演示 文稿 中 的 第 四 张 幻 灯 片 ， 如 图 19-42 所 示 。 





图 19-41 添加 了 超 链接 的 下 划 线 





图 19-42 ”链接 到 的 画面 


2. 链 接 到 其 他 演示 文 入 


链接 到 其 他 演示 文稿 是 指 为 一 个 对 象 创建 了 超 链 接 后 ， 蛙 击 或 指向 这 个 对 象 的 时 候 ， 束 可 以 打开 另 一 个 演示 文稿 ， 这 方便 了 
用 户 在 为 观众 简介 当前 文稿 的 时 候 ， 快 速 调 出 其 他 需要 参考 的 内 容 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 一 个 标题 占 位 待 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 
图 19-43 所 示 。 
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图 19-43 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


步骤 2: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 单 击 “ 当 前 文件 夹 ” 选 项 ， 在 
列表 框 中 单 击 “ 保 护 野 生动 物 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 19-44 所 示 。 


步骤 3: 在 约 灯 片 中 可 以 看 到 ， 选 择 的 标题 文本 添加 了 超 链接 的 下 划 线 ， 如 图 19-45 所 示 。 


步骤 4: 进入 幻灯 乒 放 映 状态 中 ， 将 光标 指向 添加 了 超 链接 的 文本 时 ， 光 标 呈 现 手指 形 并 在 光标 的 右 侧 显 示 了 超 链接 的 位 
置 ， 单 击 超 链 接 ， 可 以 看 见 打 开 了 另 一 个 演示 文稿 ， 如 图 19-46 所 示 。 
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图 19-44 “ “ 播 入 超 链接 ”对 话 框 
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图 19-46 ”链接 到 的 演示 文稿 


3. 链 接 到 电子 邮件 


链接 到 电子 邮件 是 指 在 浏 虹 演 示 文 稿 的 时 候 ， 单 击 设置 的 邮件 链接 束 可 以 将 上 自己 的 意见 等 友 送 到 指定 的 电子 邮箱 里 ， 此 邮箱 


一 般 是 创建 者 的 联系 邮箱 地 址 。 具 体操 作 如 下 。 


步 又 1: 选中 一 张 筷 灯 片 中 的 副标题 占 位 答 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “起 链接 ”按钮 ， 如 图 19-47 所 
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图 19-47 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


步骤 2: 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 电 子 邮 件 地 址 ”选项 ， 在 “电子 邮件 地 址 ”文本 框 中 输 
入 邮件 的 地 址 ， 在 “主题 ”文本 框 中 输入 “保护 野生 动物 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-48 所 示 。 

















图 19-48 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 


步骤 3: 可 以 看 到 为 副标题 文本 添加 了 邮件 超 链接 ， 如 图 19-49 所 示 。 


步骤 4: 进入 玫 映 状态 下 ， 将 光标 指向 添加 了 超 链接 的 文本 时 ， 在 光标 的 右 侧 显示 了 起 链 接 的 内 容 ， 单 击 超 链 接 ， 打 开 了 邮 
件 友 送 的 界面 ， 用 户 可 以 输入 邮件 的 内 容 ， 单 击 “ 友 送 ”按钮 ， 对 邮件 进行 发送 ， 如 图 19-50 所 示 。 





图 19-49 添加 了 邮件 超 链接 
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图 19-50 ”邮件 发 送 的 界面 


19.3.2 ”添加 动作 与 动作 按钮 


动作 和 超 链 接 有 着 异曲同工 之 妙 。 用 尸 既 可 以 为 一 个 已 有 的 对 象 添加 动作 ， 也 可 以 直接 添加 形状 中 的 动作 按钮 ， 都 能 实现 起 
链接 的 一 些 功 能 。 在 幻灯 片 中 适当 添加 动作 按钮 ， 然 后 加 上 适当 的 动作 链接 操作 ， 可 以 方便 对 幻灯 片 的 播放 进行 操作 。 


1. 添 加 动作 
以 下 介绍 添加 动作 的 具体 操作 步 又: 


步骤 1: 打开 约 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 选择 需要 添加 动作 的 对 象 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 图 19- 
31 所 示 。 
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图 19-51 单 击 “动作 ”按钮 


步 又 2: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠 标 ”选项 卡 中 设置 鼠标 单 击 时 的 动作 。 这 里 单 击 选 中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按 
钮 ， 将 单 击 动作 设置 为 链接 到 有 某 个 幻灯 片 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 链接 目标 ， 这 里 选择 “第 一 张 幻灯 片 ”， 如 图 19-52 所 示 。 


步骤 3: 勾 选 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 声音 ， 如 图 19-53 所 示 。 这 样 ， 约 灯 片 放映 时 ， 单 击 对 象 ， 对 象 将 
播放 选择 的 声音 作为 动作 的 提示 音 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





图 19-52 ”设置 鼠标 单 击 动作 
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图 19-53 ”选择 播放 的 提示 音 


提示 : 在 “动作 设置 ”对 话 框 中 选中 “运行 程序 ” 单 选 按钮 ， 可 以 在 其 下 的 文本 框 中 设置 执行 动作 时 打开 的 程序 。 当 演示 文 
稿 中 包含 宏 时 ， 选 中 “运行 宏 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 进行 设置 ， 以 实现 鼠标 单 击 时 启动 宏 。 

步骤 4: 在 幻灯 片 中 鼠标 右 击 添 加 了 动作 的 对 象 ， 单 击 快捷 菜单 中 的 “编辑 超 链 接 ” 命 选项 ， 如 图 19-54 所 示 。 打 开 “ 操 作 
设置 ”对 话 框 ， 可 以 对 动作 进行 修改 。 播 放 幻 灯 片 时 ， 单 击 在 幻灯 片 中 添加 的 动作 按钮 ， 则 幻灯 片 将 切换 到 动作 指定 的 幻灯 片 。 
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图 19-54 ” 单 击 “编辑 超 链接 ”选项 


2. 添 加 动作 按钮 


以 下 介绍 添加 动作 按钮 的 具体 操作 步 又 : 


步骤 1: 选择 需要 添加 动作 按钮 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “形状 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 “动作 按钮 ” 栏 
中 的 按钮 ， 如 图 19-55 所 示 。PowerPoint 2016 提 供 了 12 种 动作 按钮 供用 户 选 择 使 用 ， 将 鼠标 指针 放置 到 某 个 按钮 上 
时 ，PowerPoint 会 给 出 该 按钮 的 功能 提示 信息 。 
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图 19-55 ”选择 按钮 


步骤 2: 在 约 灯 片 中 拖 动 鼠标 绘制 选择 的 动作 按钮 ， 绘 制 完 成 后 ，PowerPoint 将 上 自动 打开 “操作 设置 ”对 话 框 。 如 果 不 需 
要 对 操作 进行 修改 ， 可 以 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 即 完成 动作 按钮 的 添加 ， 如 图 19-56 所 示 。 
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图 19-56 ”绘制 动作 按钮 


提示 : 如 果 需 要 修改 某 个 按钮 的 默认 动作 ， 可 以 鼠标 右 击 幻灯 片 中 的 该 按钮 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “编辑 超 链接 ”命令 打 
开 “ 动 作 设 置 ” 对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 对 按钮 动作 进行 重新 设置 。 如 果 需 要 创建 鼠标 指针 移 过 按钮 时 发 生 的 动作 ， 可 以 在 “动作 
设置 ”对 话 框 的 “和 鼠标 移 过 选项 卡 中 进行 设置 


步骤 3: 动作 按钮 实际 上 是 一 个 形状 ,使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 命令 可 以 对 其 样式 进行 修改 ， 如 图 19-57 所 示 。 同 时 ， 按 钮 
的 形状 也 是 可 以 根据 需要 进行 更 改 的 ， 如 图 19-58 所 示 。 
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图 19-57 设置 按钮 样式 
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图 19-58 ”更改 按钮 形状 


第 20 草 "幻灯 三 的 放映 与 输出 


幻灯 片 的 制作 目的 就 是 向 观众 展示 文稿 ， 所 以 控制 好 放映 幻灯 片 的 时 间 、 范 围 等 都 非常 重要 。 如 果 在 放映 过 程 中 想 要 为 用 户 
展现 出 幻灯 片 的 重要 部 分 ， 还 可 以 在 放映 过 程 中 在 幻灯 片上 勾画 重点 。 另 外 ， 除 了 通过 将 演示 内 容 在 观众 面前 放映 之 外 ， 还 可 以 
将 幻灯 片 打印 出 来 制作 成 投影 片 或 讲义 。 本 章 将 对 演示 文稿 放映 前 的 设置 、 放 映 中 的 操作 技巧 、 成 稿 后 的 打印 和 输出 的 有 关 知 识 


. 幻灯 片 的 放映 设置 
` 幻灯 片 放映 控制 
` 演示 文稿 的 打印 


` 演示 文稿 的 输出 和 发 布 


20.1 幻灯 片 的 放映 设置 


放映 幻灯 片 前 ， 可 以 先 对 幻灯 片 的 放映 万 式 进 行 设置 ， 包 括 设置 幻灯 片 放映 时 间 、 设 置 幻 灯 片 放映 范围 以 及 设置 幻灯 片 放 映 
方式 等 。 本 刷 将 对 这 三 点 的 设置 方法 进行 具体 介绍 。 


20.1.1 设置 幻灯 片 放映 时 间 


掌握 好 演示 文稿 的 放映 时 间 很 重要 ， 尤 其 是 在 会 议 、 教 学 等 场合 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 通过 排练 计时 或 者 录 
制 筷 灯 片 演示 来 擎 握 演 示 文 稿 的 放映 时 | 间 。 下 面 束 这 两 种 方法 进行 介绍 


1. 对 幻灯 片 进 行 排 练 计时 
对 幻灯 片 进 行 排练 计时 的 操作 方法 如 下 : 
步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 图 20-1 所 示 。 
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图 20-1 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 


步骤 2: 进入 幻灯 请 放映 状态 下 ， 显 示 “ 录 制 ” 工 具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 进 行 录制 后 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 图 
20-2 所 泵 。 


步骤 3: 切换 到 第 二 张 幻灯 片 中 ， 继 续 对 第 二 张 幻灯 睛 的 放映 时 间 进 行 录制 ， 当 在 录制 的 过 程 中 ， 如 果 用 户 有 其 他 事情 需要 
暂停 录制 ， 可 以 单 击 “ 暂 停 录制 ”按钮 ， 如 图 20-3 所 示 。 
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图 20-2 单 击 < 按钮 
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图 20-3 单 击 “暂停 录制 ”按钮 


步骤 4: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 藻 停 ， 需 要 继续 录制 的 时 候 ， 单 击 “ 继 续 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 20-4 所 示 。 继 续 单 击 “ 下 
一 项 ”按钮 ， 对 剩 下 的 幻灯 睛 进行 录制 。 


步骤 5: 当 录 制 完 所 有 的 幻灯 片 放 映 时 间 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 20-5 所 示 。 


























图 20-4 单 击 “继续 录制 ”按钮 
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20-5 单 击 “关闭 ”按钮 


步骤 6: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 幻 灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 ， 是 否 保 留 新 的 幻灯 片 计时 ? 此 时 单 击 “是 ”按钮 ， 如 图 20-6 所 
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步骤 7: 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 模式 ， 在 每 张 幻 灯 片 的 下 方 可 以 看 到 约 灯 片 放映 的 排练 时 间 ， 如 图 20-7 所 示 。 
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图 20-6 单 击 “ 是 ”按钮 
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步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 片 演示” 按钮， 在 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 图 20-8 所 示 。 
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图 20-8 单 击 “从 头 开始 录制 ”选项 


步骤 2: 打开 “录制 幻灯 卢 演 示 ” 对 话 框 ， 在 “开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 ” 选 项 组 中 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计 
时 ”和 “ 劳 日 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 20-9 所 示 。 


步骤 3: 进入 幻灯 片 放映 状态 下 ， 显 示 “录制 ”工具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 动画 播放 时 间 以 及 旁白 时 间 进 行 录制 ， 即 用 户 可 以 在 
此 时 口述 加 入 旁 晶 内容， 单 击 “下 一 项 ”按钮 ， 如 图 20-10 所 示 。 
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图 20-9 ” 单 击 “开始 录制 ”按钮 
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图 20-10 ” 单 击 “下 一 项 ”按钮 


步骤 4: 继续 对 其 他 幻灯 片 的 动画 时 间 和 旁白 时 间 等 进行 录制 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按钮 ， 如 图 20-11 所 示 。 


步骤 5; 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 幻灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 ， 是 否 保留 新 的 幻灯 片 计时 ? 此 时 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 20-12 所 
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图 20-11 单 击 “关闭 ”按钮 











图 20-12 单 击 “是 ”按钮 


步骤 6: 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 模式 ， 在 每 张 筷 灯 片 的 下 方 可 以 看 到 幻灯 片 演 示 的 时 | 间 ， 在 每 张 筷 灯 片 中 也 加 入 了 音频 文 
件 ， 如 图 20-13 所 示 。 


步骤 7: 切换 到 普通 视图 中 后 ， 单 击 任意 纪 灯 片 ， 在 约 灯 片 中 可 以 更 明显 地 看 见 加 入 了 市 劳 日 的 音频 文件 ， 用 户 单 击 “ 播 放 / 
暂停 ”按钮 ， 可 以 预 损 到 加 入 的 旁 日 声音 效果 ， 如 图 20-14 所 示 。 
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图 20-14 ”查看 加 入 的 音频 文件 


20.1.2 ”设置 幻灯 片 放映 汉 转 


对 于 经 常 需 要 展示 的 演示 文稿 ， 可 能 会 因为 观众 的 不 同 而 放映 演示 文稿 的 不 同 内 容 。 此 时 丈 可 以 设置 自 定 义 幻 灯 片 放映 或 隐 
藏 不 放映 的 幻灯 片 。 目 定义 幻灯 片 放 映 束 是 在 演示 文稿 中 选择 其 中 的 一 些 幻灯 片 ， 新 建 一 个 幻灯 请 放映 名 称 ， 那 么 在 放映 幻灯 片 
的 时 候 ， 丈 可 以 选择 该 放映 名 称 进行 放映 ， 以 达到 控制 放映 范围 的 目的 。 下 面 介绍 目 定 义 幻 灯 片 放映 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “ 自 定义 放映 ”选项 ， 如 图 20-15 所 示 。 
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图 20-15 选择 “ 自 定 义 放映 ”选项 


步骤 2: 打开 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 打开 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “幻灯 片 
放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 目 定义 放映 名 称 ， 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 中 选择 需要 放映 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 
添加 到 石 侧 的 “在 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 片 ”列表 中 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-16 所 示 。 


E) 
在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (四 ): 
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图 20-16 ”创建 自 定义 放映 方案 


提示 : 对 于 添加 到 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 列表 中 的 幻灯 片 ， 选 中 该 幻灯 片 名 称 ， 单 击 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 右 侧 的 “向 
上 ”和 “向 下 按钮 ， 可 调节 幻灯 片 播放 顺序 单 击 “删除 ”按钮 可 删除 该 幻灯 片 ， 如 图 20-17 所 示 。 
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图 20-17 调整 幻灯 片 顺 友 


步骤 3: 使 用 相同 的 方法 创建 需要 的 幻灯 片 放映 方案 ， 在 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 的 列表 中 选择 某 个 放映 方案 ， 单 击 “ 放 
上 映 ” 按 钮 即 可 按照 放映 方案 放映 幻灯 片 ， 如 图 20-18 所 示 。 
































图 20-18 ” 按 方 案 放映 幻灯 片 
提示 : 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 将 打开 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 选择 的 方案 进行 编辑 。 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 将 


删除 选择 的 方案 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 将 复制 选择 的 放映 方案 。 对 该 方案 进行 编辑 将 能 快速 创建 类 似 的 放映 方案 。 


步骤 4: 完成 方案 定义 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 打 开 “ 设 置 放 映 方式 ”对 话 框 ， 选 中 “ 自 定 义 放 映 ” 单 选 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 需要 使 用 的 放映 方案 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-19 所 示 。 这 样 在 进行 放映 时 ， 演 示 文 稿 即 会 按照 设 定 的 方 
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图 20-19 ”选择 自 定义 放映 方案 


20.1.3 ”设置 幻灯 片 放映 方式 


在 不 同 环境 下 ， 使 用 不 同 的 放映 方式 才能 达到 更 好 的 放映 效果 ， 设 置 幻 灯 卢 放映 方式 包括 约 灯 片 放映 的 类 型 、 指 定 需要 放映 
的 幻灯 片 以 及 幻灯 卢 是 否 循环 播放 等 。 下 面 介绍 对 幻灯 睛 放映 方式 进行 设置 的 方法 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “ 纪 灯 睛 放映 ”选项 卡 中 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 图 20-20 所 示 。 

步骤 2: 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 演示 文稿 的 放映 方式 进行 设置 。 这 里 勾 选 “放映 时 不 加 旁 日 ” 复 选 杠 
使 幻灯 请 中 不 出 现 旁 日 ， 在 “放映 幻灯 片 ” 栏 中 设置 放映 演示 文稿 的 第 3 张 至 第 6 张 间 的 幻灯 片 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 20-21 所 示 。 
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图 20-20 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 
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图 20-21 设置 放映 方式 


提示 : 3 种 放映 类 型 


“演讲 者 放映 (全 屏幕 ) ”方式 ， 是 默认 的 放映 方式 ， 在 观众 全 屏幕 演示 幻灯 片 ， 演 讲 者 对 演示 文稿 的 放映 过 程 有 完全 
的 控制 权 。 


“观众 自行 浏览 (窗口 ) 方式， 这 种 方式 让 观众 在 带 有 导航 菜单 或 按钮 的 标准 窗口 中 通过 滚动 条 、 方 向 键 或 控制 按钮 来 自 
行 控 制 浏 览 演 示 内 容 。 


“在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ” 方式， 观众 手动 切换 或 通过 设置 好 的 排练 计时 时 间 自 动 切 换 幻 灯 片 ， 此 时 观众 只 能 通过 鼠标 选择 
屏幕 对 象 ， 不 能 对 演示 文稿 进行 修改 ， 并 且 演 示 文 稿 循环 播放 。 


步骤 3: 在 普通 视图 模式 下 ， 在 “幻灯 片 ” 窗 格 中 选择 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 
片 ” 按 钮 ， 如 图 20-22 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 幻灯 片 在 放映 演示 文 往 时 将 会 被 隐藏 ， 即 该 幻灯 片 不 会 被 播放 。 
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图 20-22 KAZIA 


提示 : 想 要 取消 隐藏 幻灯 片 时 ， 再 次 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 按 钮 即 可 取消 隐藏 。 
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使 幻灯 片 的 放映 紧 跟着 演讲 者 演讲 的 节奏 。 控 制 幻 灯 片 放 映 可 以 切换 幻灯 片 、 快 速 定位 幻灯 片 和 使 用 笔触 勾画 幻灯 片 中 的 重点 内 


=== 


£r= 


20.2.1 ”开始 放映 幻灯 片 


放映 约 灯 睛 分 为 从 头 开 始 放映 和 从 当前 约 灯 片 开 始 放映 两 种 ， 从 头 开始 放映 顾名思义 ， 是 从 第 一 张 幻灯 片 开 始 放映 ， 而 从 当 
前 弥 灯 片 开始 放映 则 是 从 用 户 选 定 的 一 张 幻灯 片 开始 放映 。 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 即 可 从 第 一 张 
幻灯 片 开始 放映 ， 如 图 20-23 所 示 。 


步骤 2: 选中 录 张 幻灯 月， 如 第 4 张 约 灯 片 ， 切 损 到 “幻灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 纪 灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 幻灯 
请 开始 ”按钮 ， 即 可 从 第 4 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 图 20-24 所 示 。 
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图 20-23 “从 关 开 始 ” 按 钮 单 击 
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图 20-24 “从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 


20.2.2 ”控制 幻灯 睛 的 切换 


在 放映 幻灯 片 时 ， 可 以 通过 单 击 鼠标 、 按 空格 键 和 按 “Enter” 键 等 方法 控制 幻灯 片 的 切换 。 实 际 上 ， 在 放映 时 还 可 以 使 用 
一 些 针 对 所 有 演示 文稿 都 可 以 实现 的 放映 控制 方法 ， 下 面 对 这 些 方法 进行 介绍 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “从 头 开始 ”按钮 ， 开 始 放映 幻灯 片 ， 如 
图 20-25 所 示 。 


提示 : 按 “F5” 键 也 能 实现 从 头 开 始 放映 幻灯 片 。 如 果 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 或 按 “Shift+F5” 快 捷 键 将 能 够 实现 
从 选择 的 幻灯 片 开 始 播放 演示 文稿 。 


步骤 2: 放映 演示 文稿 时 ， 按 “F1” 键 将 打开 “ 纺 灯 请 放 映 帮 助 ” 对 话 框 ， 对 话 框 中 列 出 了 幻灯 片 放 映 操作 的 详细 说 明 ， 如 
图 20-26 所 示 。 
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图 20-26 “幻灯 片 放映 帮助 ”对 话 框 


步骤 3: 将 鼠标 放置 到 屏幕 的 左下 角 时 会 出 现 一 排 透 明 的 播放 控制 按钮 ， 单 击 相应 的 按钮 能 够 实现 对 幻灯 片 的 切换 控制 |， 


图 20-27 所 示 。 


步骤 4: 在 当前 放映 的 幻灯 片上 右 击 鼠 标 ， 单 击 快捷 菜单 中 的 “查看 所 有 幻灯 片 ”选项 ， 如 图 20-28 所 示 。 


i = w —A a i E ws == 





图 20-28 单 击 “查看 所 有 幻灯 片 ” 选 项 


步骤 5: 此 时 所 有 幻灯 片 将 以 缩 上 略图 的 形式 出 现 ， 单 击 要 切换 的 幻灯 片 即 可 ， 如 图 20-29 所 示 。 


步骤 6: 查看 切换 到 的 幻灯 片 ， 如 图 20-30 所 示 。 





图 20-29 ” 单 击 要 切换 的 幻灯 片 





图 20-30 ”切换 到 的 幻灯 片 


20.2.3 ”在 幻灯 片上 勾画 重点 

在 进行 讲解 时 ， 知 遇 到 重点 问题 或 需要 突出 观众 特别 天 注 的 问题 ， 往 往 需 要 进行 圈 氮 。PowerPoint 2016 提 供 了 画笔 功能 
来 帮助 用 户 人 在 放映 的 幻灯 片上 进行 这 样 的 勾画 ， 这 种 画笔 能 够 根据 需要 设置 笔 大 的 大 小 、 形 状 和 颜色 ， 同 时 勾画 的 内 容 还 可 以 被 
擦 除 和 保存 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


又 1: 打开 演示 文 入 后 开始 放映 演示 文 稳 。 在 幻灯 片 中 右 击 昭 标 ， 在 快捷 菜单 中 选单 击 “ 指 针 选 项 ”选项 ， 再 在 级 联 菜 单 
中 选择 笔尖 类 型 ， 如 图 20-31 所 示 。 


Np 


步骤 2: EJNAR RAE, ERREKARA AR" An, BE PRIR E EAM" MOIEN 
色 ， 如 图 20-32 所 示 。 
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步骤 3: 完成 设置 后 ， 在 约 灯 片 中 按 住 鼠标 和 元 键 移动 鼠标 即 可 绘制 出 线条 对 幻灯 片 中 的 重点 内 容 进行 勾画 ， 如 图 20-33 所 


步骤 4: 在 幻灯 片 中 右 击 和 鼠标 ， 单 击 快捷 菜单 中 的 “指针 选项 " 
， 在 创建 的 墨迹 上 单 击 可 将 绘制 的 墨迹 擦 除 ， 如 图 20-35 所 示 。 


选项 ， 在 级 联 荣 音 中 单 击 “ 橡 庶 探 ” 选 项 ， 如 图 20-34 所 





图 20-33 ”在 幻灯 片 中 进行 勾画 











图 20-34 选择 “橡皮 擦 命令 


步骤 5: 按 “Esc” 键 退 出 幻灯 片 放 映 状 态 时 ，PowerPoint 2016 将 提示 是 否 保 存 墨 迹 。 如 果 不 需 要 保存 ， 单 击 “ 放 弃 ”″ yz 
钮 即 可 ， 如 图 20-36 所 示 。 





图 20-36 ”放弃 墨迹 的 保存 


20.3 ”演示 文稿 的 打印 


用 PowerPoint 建 立 的 演示 文稿 ， 除 了 可 在 计算 机 屏幕 上 做 电子 展示 外 ， 还 可 以 将 它们 打印 出 来 长 期 保 仔 。PowerPoint 的 打 
印 功能 非常 强大 ， 在 打印 演示 文稿 之 前 ， 应 在 Windows 中 完成 打印 机 的 设置 工作 。 


20.3.1 ”设置 打印 内 容 沁 围 


当 用 户 在 打印 一 份 演示 文稿 的 时 候 ， 未 必需 要 打印 演示 文稿 中 的 每 一 张 幻 灯 片 ， 为 了 节约 打印 成 本 ， 用 户 可 以 在 打印 之 前 设 
置 好 打印 的 范围 。 具 体操 作 如 下 。 


步 又 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 4 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 选项 面板 中 
单 击 “ 设 置 ” 选 项 组 下 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 打 印 当前 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 20-37 所 示 。 可 以 预 史 到 打 ED 当 
前 幻灯 请 的 效果 ， 在 了 预 抠 效果 的 堪 下 角 ， 可 以 看 到 打印 演示 文稿 的 忌 页 数 为 1 页 。 





















































打印 全 部 幻灯 片 | 
打印 整个 演示 文 | 
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E 20-37 单 击 “打印 当前 幻灯 片 ” 选 项 


步骤 2: 如 果 用 户 要 打印 多 张 指定 的 约 灯 片 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 范围 ”选项 ， 在 幻灯 片 文本 框 中 输入 要 打印 的 
页 数 ， 例 如 “2，3，4，5”， 如 图 20-38 所 示 。 
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图 20-38 单 击 “ 自 定义 范围 ”选项 


步骤 3: 可 以 预 抠 到 当前 演示 文稿 从 第 二 张 幻 灯 片 开始 打印 ， 在 预 多 效果 的 左下 角 可 以 看 见 演示 文稿 一 共 亲 JEFp4 页 ， 单 


E 


击 “下 一 页 ”按钮 ， 如 图 20-39 所 示 。 可 以 观看 到 其 他 要 打印 的 幻灯 片 的 预 哆 效果 。 
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图 20-39 ” 共 打 印 4 页 


20.3.2 ”设置 每 页 纸 打 印 幻灯 卢 张 数 
默认 情况 下 只 能 在 一 张 纸 中 打印 一 页 约 灯 片 ， 如 果 想 要 在 一 张 纸 中 打印 多 张 幻灯 片 ， 可 以 在 “设置 ”选项 组 中 进行 设置 。 具 
体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 打 ED” 选 项 ， 蛙 击 “ 设 置 ” 选 项 组 中 的 “ 整 页 幻灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 人 列表 中 单 击 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 20-40 所 示 。 


步骤 2: 可 以 预览 到 在 一 张 纸 中 将 打印 4 张 幻 灯 片 ， 如 图 20-41 所 示 。 用 户 也 可 以 根据 需要 在 “设置 ”选项 组 的 下 拉 列 表 中 任 
意 选择 每 页 打印 幻灯 卢 的 张 数 。 
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图 20-40 ” 单 击 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ” 选 项 
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图 20-41 预览 要 打印 的 幻灯 片 


步骤 3: 单 击 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 勾 选 “ 根 据 纸张 调整 大 小 ”选项 ， 如 
图 20-42 所 示 。 


步骤 4: 可 以 预 贞 到 幻灯 睛 的 打印 大 小 和 纸张 大 小 相 匹配 ， 如 图 20-43 所 示 。 
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图 20-42 勾 选 “根据 纸张 调整 大 小 ”选项 


自 定义 范围 . 
输入 要 打印 的 特定 幻灯 片 


2,3,4,9 © 


4 张 水 平 放 豆 的 和 和 三 


W (Brun 4 RI Fr) 




















123 


































































































图 20-43 ”预览 幻灯 片 效 果 


20.3.3 ”设置 打印 的 顺序 和 份 数 


调整 幻灯 请 的 打印 顺序 和 份 数 可 以 方便 用 户 按 顺序 整理 纸 质 资料 ， 并 减少 重复 打印 工作 。 下 面 介绍 设置 打印 顺序 和 份 数 的 方 


步 又 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 多 ”选项 面板 中 的 “调整 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “取消 排序 ”选项 ， 如 图 20-44 所 
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图 20-44 单 击 “取消 排序 ”选项 
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20.3.4 ”设置 筷 灯 片 的 打印 颜色 


幻灯 片 的 打印 颜色 分 为 颜色 、 灰 度 、 纯 黑 日 3 种 ， 用 尸 可 以 根据 工作 中 的 具体 需求 来 设置 颜色 。 下 面 介绍 设置 幻灯 片 打 外 D 颜 
色 的 方法 。 


单 击 “ 打 Ej” 选 项 面板 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 ， 如 图 20-46 所 示 。 将 幻灯 请 的 打印 颜色 
更 改 为 灰 度 后 ， 可 以 预 拓 到 此 时 的 效果 。 
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图 20-46 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 


20.4 ”演示 文 往 的 输出 和 友 布 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 友 布 演示 文稿 。 例 如 ， 为 了 使 演示 文稿 能 够 脱离 PowerPoint 运 行 ， 可 以 将 演示 
文稿 打包 ， 使 其 包含 播放 器 ;为 了 万 便 以 后 的 调用 ， 可 以 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 友 布 为 单个 的 幻灯 片 保存 在 幻灯 片 库 中 。 


204.1 输出 自动 放映 文件 


目 动 放映 的 演示 文 入 是 一 种 扩展 名 为 “.ppsx” 的 文件 ， 双 击 该 文件 将 目 动 进 入 幻灯 请 的 放映 状态 ， 而 无 须 局 动 PowerPoint 
工作 界面 ， 这 样 可 以 避免 每 次 打开 PowerPoint 2016 的 麻烦 。 下 面 介绍 将 演示 文稿 保存 为 自动 放映 文件 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 单 击 “ 这 台电 脑 ”， 如 图 20-47 所 示 。 


步骤 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 设 置 文件 名 ,在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选 


择 “PowerPoint 放 映 (*.ppsx) ”选项 ， 如 图 20-48 所 示 。 
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图 20-47 选择 “另存 为 ”选项 


PowerPoint 演示 文稿 (*,pptx) 
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PowerPoint 局 用 去 的 模板 (*.potm) 
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图 20-48 “另存 为 ”对 话 框 


步骤 3: PowerPoint 将 演示 文稿 保存 为 目 动 播放 文件 ， 保 存 后 在 Windows 资 源 管 理 器 中 双击 得 到 的 “.ppsx” 文 件 ， 演 示 文 
稿 即 会 开始 播放 ， 如 图 20-49 所 示 。 
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图 20-49 ”双击 “.ppsx” 文 件 播放 演示 文稿 


提示 : 在 将 演示 文稿 复制 到 其 他 计算 机 上 进行 放映 时 ， 即 使 计算 机 上 安装 了 PowerPoint， 也 应 该 注意 将 与 演示 文稿 链接 在 一 


起 的 文件 ， 如 声音 文件 和 视频 文件 等 一 起 复制 过 去 。 同 时 要 注意 保持 这 些 文 件 与 演示 文稿 在 一 个 文件 夹 下 ， 否 则 这 些 链 接 内 容 可 
能 无 法 正常 显示 。 


204.2 ”打包 演示 文稿 


用 尸 在 平时 使 用 幻灯 片 时 ， 如 果 将 目 己 编辑 的 幻灯 片 文件 在 其 他 的 计算 机 上 演示 播放 ， 经 常会 出 现 演 示 文 稿 里 面 的 链接 等 之 


EJF 
类 的 信息 失效 的 情况 ， 这 时 只 需要 将 自己 编辑 的 演示 文稿 文件 进行 打包 操作 融 能 顺利 实现 在 其 他 的 计算 机 上 顺利 使 用 自己 的 约 灯 
片 文稿， 下 面 介 绍 打包 演示 文稿 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “导出 ”选项 。 单 击 中 间 列 表 中 的 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 
项 ， 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 如 图 20-50 所 示 。 


导出 


| | ”创建 PDF/XPS 文档 将 演示 文稿 打包 成 CD 


-一 创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 元 数 
计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


此 包 的 内 容 包 括 ， 
m ”链接 或 调和 人 项目， 例如 视频 . 声 


四 ”添加 到 包 的 所 有 其 他 妆 件 





图 20-50 3 k “打包 成 CD 按钮 


步骤 2: 打开 “打包 成 CD” 对 话 框 ,对话 框 中 的 “要 复制 的 文件 ”列表 中 将 显示 出 需要 打包 的 文件 。 如 果 还 需要 添加 其 他 文 
件 ， 可 以 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 20-51 所 示 。 


1 CD BEIN: RRCD 


要 复制 的 文件 四 





图 20-51 单 击 “添加 ”按钮 
步骤 3: 打开 “添加 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 一 起 打包 的 文件 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 20-52 所 示 。 


步 又 4: 在 对 话 框 中 单 击 “选项 ”选项 打开 “选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 各 个 设置 项 进行 设置 。 这 里 勾 选 “ 肉 入 的 
TrueType 字 体 ” 复 选 框 ， 其 他 参数 使 用 默认 值 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-53 所 示 。 
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图 20-52 ”选择 需要 添加 的 文件 


& 将 一 组 演示 文稿 复制 列 半 算 机 上 的 文件 卖 或 CD. 


将 CD AAN): mn CD 
去 复制 的 区 件 人 DD 
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| | 的 PPTX 989024944.pptx 


打开 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 (DO): 
修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 (M): | 
检查 演示 文稿 中 星 否 有 不 送 宣 信息 或 个 人 信和 














图 20-53 “选项 ”对 话 框 的 设置 


提示 : 在 其 他 计算 机 上 播放 演示 文稿 时 ， 有 时 会 出 现 文字 无 法 正常 显示 的 现象 ， 这 可 能 是 由 于 播放 用 的 计算 机 上 没有 安装 演 
示 文 稿 中 使 用 的 字体 。 为 了 避免 这 种 现象 ， 可 以 匀 选 “ 虹 入 的 TrueType 字 体 ， 复 选 框 。 如 果 取 消 对 “链接 的 文件 复 选 框 的 多 
选 ， 则 在 打包 演示 文稿 时 将 不 包括 链接 文件 。 

步骤 5: 单 击 “打包 成 CD” 对 话 框 中 的 “复制 到 文件 夹 ”按钮 打开 相应 的 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 图 20- 
54 所 示 。 


步骤 6: 打开 “选择 位 置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 图 20-55 所 示 。 
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图 20-54 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 
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图 20-55 ”选择 文件 保存 的 位 置 


步骤 7: 单 击 “ 复 制 到 文件 来 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ，PowerPoint 给 出 提示 框 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 “是 ”按钮 使 打包 
文件 中 包含 幻灯 片 使 用 的 链接 文件 ， 如 图 20-56 所 示 。 


步骤 8: PowerPoint 2016 开 始 打包 文件 ， 完 成 打包 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 打 开 Windows 和 资源 管理 器 可 以 看 到 ， 在 设 定 的 文 
件 夹 中 增添 了 一 个 新 文件 夹 ， 该 文件 夹 中 包含 了 演示 文稿 以 及 相关 的 支持 文件 和 播放 文件 ， 如 图 20-57 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 
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图 20-56 ”PowerPoint 提 示 框 
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图 20-57 ”打包 生成 的 文件 


提示 : 打包 后 ， 演 示 文 稿 的 文件 类 型 并 没有 改变 ， 如 原来 的 “*.pps” 自 动 播放 文件 打包 后 仍然 保持 着 原来 的 文档 格式 。 另 
外 ， 如 果 计 算 机 安装 了 光盘 刻录 机 ， 可 以 单 击 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 中 的 “复制 到 CD 按钮 直接 将 演示 文稿 及 相关 文件 刻录 到 光 
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204.3 ”将 幻灯 片 友 布 到 幻灯 片 库 


在 PowerPoint 2016 中 完成 演示 文稿 的 创建 后 ， 可 以 直接 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 友 布 到 幻灯 片 库 ， 这 个 幻灯 片 库 可 以 是 
SharePoint 网 站 ， 也 可 以 是 本 地 计算 机 上 的 某 个 文件 来 ， 这 样 能 够 方便 地 重复 使 用 这 些 筷 灯 片 。 下 面 介绍 将 幻灯 片 友 布 到 幻灯 
片 库 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 选 择 “ 共 享 ” 选 项 。 在 中 间 列 表 中 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ” 选 项 ， 单 击 右 侧 窗 格 出 
现 的 “上 友 布 弥 灯 片 ”按钮 ， 如 图 20-58 所 示 。 
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图 20-58 £ k “ArII” 4a 


步骤 2: 打开 “ 友 布 幻灯 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “选择 要 友 布 的 幻灯 片 ”列表 中 勾 选 幻灯 卢 前 的 复 选 框 选择 和 
灯 上 请， 然后 单 击 “ 浏 损 ” 按 钮 ， 如 图 20-59 所 示 。 
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图 20-59 ” 单 击 “浏览 ”按钮 


提示 : 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 将 选择 “选择 要 发 布 的 幻灯 片 ” 列 表 中 的 所 有 幻灯 片 ， 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 将 取消 对 幻灯 片 的 选 


步骤 3: 打开 “选择 幻灯 片 库 ”对 话 框 ， 选 择 作为 幻灯 片 库 的 文件 夹 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 图 20-60 所 示 。 
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图 20-60 ”选择 文件 夹 


步骤 4: 选择 的 文件 夹 地 址 将 添加 到 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 的 “ 友 布 到 ”文本 框 中 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 即 可 将 选择 的 幻灯 片 
发 布 到 指定 的 文件 夹 中 ， 如 图 20-61 所 示 。 
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图 20-61 发布 幻 灯 片 


20.4.4 ”将 演示 文 入 转换 为 视频 


早期 的 Powerpoint 都 是 通过 使 用 第 三 方 软件 来 将 PPT 文 件 转换 成 视频 文件 ， 例 如 PowerPoint to Flash 软 件 。 而 在 
PowerPoint 2016 中 ， 用 尸 可 以 直接 将 演示 文稿 转换 成 视频 格式 的 文件 ， 转 换 过 来 的 格式 有 .mp4 和 0.wmv 两 种 ， 非 常 万 便 。 下 面 
介绍 将 演示 文 稳 转换 为 视频 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 选 择 列 表 中 的 “导出 ”选项 ; 然后 在 中 间 列 表 中 选择 “创建 视频 ”选项 ， 表 在 
右 侧 的 窗 格 中 单 击 “ 计 算 机 和 HD 显示 ”按钮 ， 根 据 用 途 在 打开 的 列表 中 选择 视频 将 要 使 用 的 显示 分 状 率 ， 如 图 20-62 所 示 。 
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图 20-62 ”设置 视频 显示 的 分 辩 率 
步骤 2: 单 击 “ 使 用 录制 的 计时 和 劳 白 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 是 人 否 使 用 录制 的 计时 和 劳 折 ， 如 图 20-63 所 示 。 
步骤 3: 设置 视频 中 每 张 幻 灯 片 持续 的 时 间 ， 然 后 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 图 20-64 所 示 。 


步骤 4: 打开 “ 另 仔 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 输 入 文件 名 并 选择 保存 格式 ， 单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 图 
20-65 所 示 。 演 示 文 稿 将 以 视频 文件 的 格式 保存 在 指定 的 文件 夹 中 。 
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图 20-63 ”选择 是 否 使 用 录制 的 计时 和 穷 白 
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图 20-64 ”开始 创建 视频 
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图 20-65 “另存 为 ”对 话 框 


